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KATA PENGANTAR 
 
Angka Pengangguran di tahun 2017 menurut Badan Pusat Statistik (BPS) 
mengalami peningkatan sebesar 7,04 juta orang pada Agustus 2017 dari 7,03 
orang. Pertambahan jumlah pengangguran ini disebabkan oleh peningkatan 
jumlah angkatan kerja di Indonesia. Penyelenggaraan kursus menjadi salah satu 
alternatif untuk memfasilitasi dan menjembatani kepemilikan kompetensi 
keahlian khusus yang dibutuhkan masyarakat untuk memasuki dunia pekerjaan 
baik secara mandiri maupun bekerja pada lembaga tertentu. 
Salah satu keahlian khusus yang diminati adalah ilmu komunikasi, dengan 
salah satu program studinya adalah ilmu humas. Berdasarkan Seleksi Bersama 
Masuk Perguruan Tinggi Negeri (SBMPTN) tahun 2016, jurusan ilmu komunikasi 
menjadi jurusan yang paling diminati di Universitas Padjadjaran (Unpad) Bandung 
dengan jumlah peminat 4.415 orang. Oleh karenanya Penyelenggaraan Kursus 
Kehumasan menjadi pilihan yang patut menjadi pertimbangan. 
Kini pembelajaran kursus sudah mengalami aneka ragam proses dan cara 
transformasi ilmu pengetahuan dan keterampilan sekalipun. Salah satunya 
pembelajaran dalam jaringan (online). Apalagi di era milenial ini disadari maupun 
tidak teknologi sudah memberi manfaat pada masyarakat untuk memudahkan 
akses informasi dan transformasi pengetahuan dan keterampilan dengan 
beberapa menunya yang menarik untuk belajar mandiri dimanapun dan kapan 
pun. Pembelajaran kursus dalam jaringan bidang Kehumasan berupaya 
menerapkan konsep belajar mandiri dengan paradigma konstruktivisme, peserta 
didik dapat aktif menerima materi kapanpun dan dimanapun berada. Media 
pembelajaran dalam dalam kursus daring bidang kehumasan ini mengedepankan 
bahan bacaan teks digital, video pembelajaran, video conference dan menu 
dialog komunikatif lainnya antara instruktur dan peserta didik. 
 
Bandung, Desember 2017 
Kepala, 
 
 
 
Dr. Muhammad Hasbi, S.Sos, M.Pd 
NIP. 197306231993031001 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
 
 
A. Latar Belakang 
Pada tahun 2017, jumlah pengangguran di Indonesia mengalami 
peningkatan dibandingkan tahun sebelumnya. Badan Pusat Statistik (BPS) 
mengungkapkan, pada tahun 2017 telah terjadi kenaikan 
jumlah  pengangguran di Indonesia sebesar 10.000 orang menjadi 7,04 juta 
orang pada Agustus 2017 dari Agustus 2016 sebesar 7,03 juta orang. 
Pertambahan jumlah  pengangguran tersebut disebabkan oleh 
peningkatan jumlah angkatan kerja di Indonesia. Berdasarkan data BPS, 
jumlah angkatan kerja di Indonesia pada Agustus 2017 mencapai 128,06 juta 
orang. Jumlah tersebut naik 2,62 juta dibanding Agustus 2016 yang sebanyak 
125,44 juta orang (ekonomi.kompas.com). Sementara itu, pengangguran dari 
lulusan SMA/sederajat mencapai 17,43 persen (https//tirto.id). 
Para lulusan SMA 
tersebut tidak bekerja 
karena belum memiliki 
keahlian khusus, walaupun 
sebenarnya mereka 
memiliki keinginan untuk 
kuliah. Namun mereka 
terkendala dengan biaya 
kuliah yang cukup besar. 
Salah satu jurusan yang 
sebetulnya mereka minati adalah ilmu komunikasi, yang salah satu program 
studinya adalah ilmu humas. Berdasarkan Seleksi Bersama Masuk Perguruan 
Tinggi Negeri (SBMPTN) 2016, jurusan ilmu komunikasi menjadi jurusan yang 
paling diminati di Universitas Padjadjaran (Unpad) Bandung dengan jumlah 
peminat 4.415 orang, diikuti ilmu hukum (4.089 orang) dan ilmu kedokteran 
sebanyak 4.020 orang (www.beritasatu.net). 
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Mempelajari ilmu komunikasi, khususnya kehumasan, menjadi favorit 
banyak lulusan SMA karena prospek kerjanya cukup cerah.  Saat ini hampir 
semua perusahaan atau lembaga membutuhkan tenaga humas untuk 
membangun dan mempertahankan reputasi, citra dan komunikasi yang baik 
dan bermanfaat antara perusahaan atau lembaga dengan masyarakat. Di era 
teknologi dan komunikasi saat ini, kehandalan humas dalam menyampaikan 
dan menerima pesan perlu ditunjang dengan kemampuan dalam 
mengoperasikan perangkat digital, termasuk internet. 
Internet saat ini sudah sangat akrab bagi masyarakat Indonesia. Meskipun 
banyak yang tidak dapat melanjutkan kuliah karena ketiadaan biaya, namun 
tingkat kemelekan terhadap internet sangat tinggi.  
Menurut survei yang dilakukan oleh Asosiasi Penyelenggara Jaringan 
Internet Indonesia (APJII), 132,7 juta orang Indonesia telah terhubung ke 
internet dari total penduduk Indonesia sebanyak 256,2 juta orang. Hal ini 
mengindikasikan kenaikan 51,8 persen dibandingkan jumlah pengguna 
internet pada 2014 lalu (http://tekno.kompas.com). Apalagi sekarang ini 
banyak piranti ponsel pintar yang harganya di bawah Rp 1.000.000,- sehingga 
cukup terjangkau oleh masyarakat menengah ke bawah. Untuk paket data 
internet, dalam sebulan biaya yang dibutuhkan hanya sekitar Rp 50.000,- bila 
menghabiskan 1-1,5 GB data. Internet memberikan layanan untuk dapat 
mengakses semua hal dengan mudah, murah dan cepat. Salah satunya, 
internet dapat dimanfaatkan untuk mengakses kursus dalam jaringan (daring).  
Kursus daring dapat menjangkau peserta didik yang lebih luas (tidak 
terbatas wilayah) dan biaya yang lebih efisien sehingga lebih efektif. Oleh 
karena itu, untuk memfasilitasi kebutuhan para lulusan SMA/sederajat yang 
ingin melanjutkan kuliah ke jurusan ilmu komunikasi/humas namun 
terkendala biaya, dibutuhkan kursus daring bidang kehumasan. Melalui 
kursus daring ini, biaya kursus dapat lebih murah dibandingkan mengikuti 
kursus konvensional. Sebagai contoh, untuk mengikuti kursus konvensional, 
peserta didik harus mengeluarkan biaya transportasi setiap menghadiri 
kegiatan pembelajaran. Selain itu biaya kursus kehumasan yang dilaksanakan 
secara konvensional juga tidak murah. Sebuah lembaga pelatihan komunikasi 
dan media di Kota Bandung mematok biaya Rp 4.000.000- hingga Rp 
5.000.000,- untuk kursus kehumasan. Sementara bila mengikuti kursus daring 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
 3 
 
humas, biaya yang dibutuhkan hanya paket data internet sekitar 0,25 GB per 
bulan untuk mengakses kegiatan pembelajaran.  
Berdasarkan Permendikbud nomor 31 tahun 2012 tentang Standar 
Kompetensi Lulusan Kursus, kursus kehumasan dibagi ke dalam 4 (empat) 
tingkat, yaitu humas junior, humas madya, humas ahli I dan humas ahli II.  
Bagi para lulusan SMA/sederajat sebagai pemula, kursus yang dibutuhkan 
adalah kursus humas junior. Setelah lulus, mereka dapat mengikuti uji 
kompetensi kehumasan untuk selanjutnya dapat bekerja di berbagai 
perusahaan dan lembaga yang 
membutuhkan tenaga humas 
junior.  
Berlatar belakang hal tersebut 
di atas, maka Pusat Pengembangan 
Pendidikan Anak Usia Dini dan 
Pendidikan Masyarakat (PP PAUD 
dan Dikmas) Jawa Barat 
memandang perlu untuk 
melaksanakan pengembangan 
model penyelenggaraan kursus 
daring bidang kehumasan.  
 
B. Dasar Hukum 
Dasar hukum yang melandasi pelaksanaan kegiatan pengembangan 
model penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan, antara lain: 
1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 13 tahun 2003 tentang 
Ketenagakerjaan; 
2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional; 
3. Permendiknas RI Nomor 8 tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Pusat Pengembangan Pendidikan Nonformal dan Informal; 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2010 Tentang Jabatan Fungsional Pamong 
Belajar dan Angka Kreditnya; 
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5. PP 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan sebagaimana 
telah dirubah menjadi PP 32 tahun 2013;  
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia 
Nomor 31 Tahun 2012 Tentang Standar Kompetensi Lulusan Kursus; dan 
7. Program kerja PP PAUD dan Dikmas Jawa Barat tahun 2017. 
 
C. Tujuan 
1. Tujuan umum 
Sebagai acuan bagi pengelola satuan pendidikan yang akan 
menyelenggarakan kursus daring bidang kehumasan tingkat humas 
junior. 
2. Tujuan khusus 
a. Sebagai acuan bagi pengelola dan instruktur dalam 
menyelenggarakan kursus daring bidang kehumasan. 
b. Meningkatkan kompetensi humas junior bagi peserta didik.  
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BAB II  
KONSEP MODEL YANG DIKEMBANGKAN 
 
 
 
A. Pengertian Program yang Dikembangkan 
1. Belajar Mandiri 
Belajar adalah salah satu faktor yang dapat membentuk, 
mempengaruhi, dan berperan penting dalam pembentukan pribadi dan 
perilaku seseorang. Belajar merupakan suatu proses yang dilakukan oleh 
seseorang untuk memperoleh perubahan perilaku baru secara 
keseluruhan, sebagai hasil dari pengalaman seseorang tersebut ketika 
berinteraksi dengan lingkungannya (Rusman dkk, 2012: 7).  
Berdasarkan definisi tersebut, dapat disimpulkan bahwa belajar 
adalah suatu aktivitas dan proses yang dilakukan oleh individu untuk 
pembentukan pribadi dan perilaku individu. Dalam proses belajar terdapat 
interaksi-interaksi individu dengan lingkungannya yang melibatkan 
kegiatan berpikir yang dilakukan dengan penuh perhatian untuk mencapai 
suatu tujuan yang diinginkan.  
Belajar memiliki beberapa elemen penting yang dapat mencirikan 
belajar, yaitu:  
a. belajar merupakan suatu perubahan tingkah laku ke arah yang lebih 
baik, namun masih ada kemungkinan mengarah pada tingkah laku 
yang lebih buruk; 
b. belajar merupakan suatu perubahan yang terjadi melalui latihan atau 
pengalaman; 
c. perubahan baru disebut belajar apabila merupakan akhir dari suatu 
proses dalam waktu yang cukup panjang; dan 
d. belajar dapat menyebabkan perubahan tingkah laku yang 
menyangkut berbagai aspek kepribadian, baik fisik maupun psikis 
(Ngalim Purwanto, 2004: 85).  
Belajar mandiri adalah kegiatan belajar aktif, yang didorong oleh niat 
untuk menguasai suatu kompetensi guna mengatasi suatu masalah, dan 
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dibangun dengan bekal pengetahuan atau kompetensi yang telah dimiliki 
individu. Penetapan kompetensi sebagai tujuan belajar, dan cara 
pencapaiannya baik penetapan waktu belajar, tempat belajar, cara belajar, 
sumber belajar, maupun evaluasi hasil belajar dilakukan oleh individu 
tersebut.  
Dari penjelasan tersebut kegiatan belajar aktif merupakan kegiatan 
belajar yang memiliki ciri keaktifan peserta didik, presistensi, keterarahan, 
dan kreativitas untuk pencapaian tujuan. Masing-masing individu memiliki 
pengetahuan yang berbeda-beda. Dengan pengetahuan yang telah 
dimiliki individu, selanjutnya ia mengolah informasi yang diperoleh dari 
sumber belajar, sehingga ia sepenuhnya menjadi pengendali belajarnya 
(Haris Mudjiman, 2007: 1-2).  
Mandiri memiliki sistem pembelajaran yang didasarkan pada disiplin 
terhadap diri sendiri yang dimiliki oleh siswa dan disesuaikan dengan 
keadaan perorangan peserta didik yang meliputi antara lain kemampuan, 
kecepatan belajar, kemauan, minat, waktu yang dimiliki, dan keadaan 
sosial ekonominya. 
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Menurut Haris Mudjiman (2011: 4) anatomi konsep belajar mandiri 
bila disederhanakan terdiri atas kepemilikan kompetensi tertentu sebagai 
tujuan belajar; belajar aktif sebagai strategi belajar; keberadaan motivasi 
belajar sebagai prasyarat berlangsungnya kegiatan belajar; dan paradigma 
kontruktivisme sebagai landasan konsep. Anatomi konsep belajar mandiri 
disajikan pada gambar berikut: 
 
Dari gambar di atas, dapat dilihat bahwa landasan konsep belajar 
mandiri adalah paradigma konstruktivisme. Landasan merupakan hal 
penting yang harus diperhatikan dan dibangun dengan kuat/kokoh agar 
hal-hal lain di atasnya tidak roboh atau gagal. Maka dari itu, paradigma 
konstruktivisme harus dibangun secara kuat untuk kelancaran kegiatan 
belajar mandiri. Teori konstruktivisme itu sendiri menyatakan bahwa 
belajar merupakan proses membentuk makna dimana makna tersebut 
diciptakan oleh siswa itu sendiri (Haris Mudjiman, 2007: 27).  
Belajar mandiri peserta didik mampu menemukan makna yang akan 
atau telah dipelajari dalam belajar mandiri. Hal tersebut dapat menjadi 
modal dasar peserta didik mampu melaksanakan belajar secara mandiri. 
Selanjutnya yaitu keberadaan motivasi belajar sebagai prasyarat 
berlangsungnya kegiatan belajar. Tanpa adanya motivasi belajar dari 
peserta didik maupun pendidik/ instruktur, maka kegiatan belajar tidak 
akan terlaksana atau berlangsung. Sehingga motivasi berperan penting 
untuk kelangsungan kegiatan belajar.  
Hal berikutnya yaitu belajar aktif sebagai strategi belajar. Untuk 
mencapai tujuan belajar mandiri yang sukses, maka diperlukan metode 
atau strategi belajar untuk membuat peserta didik agar mampu 
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melaksanakan belajar mandiri tersebut. Salah satu strategi yang dimaksud 
yaitu belajar aktif. Dengan belajar aktif, peserta didik mampu mengalami 
sendiri proses belajarnya atau ia dapat terpancing untuk mampu 
mengeluarkan potensi yang ada pada dirinya.  
Kegiatan belajar aktif pada dasarnya merupakan kegiatan belajar yang 
bercirikan keaktifan peserta didik, untuk mendapatkan sesuatu atau 
serangkaian kompetensi, yang secara akumulatif menjadi kompetensi 
lebih besar yang hendak dicapai melalui kegiatan belajar mandiri. Hal 
terakhir yang digambarkan yaitu kepemilikan kompetensi tertentu sebagai 
tujuan belajar.  
Untuk mencapai suatu tujuan belajar, maka harus ada suatu 
kompetensi sebagai pembimbing untuk menuju tujuan pembelajaran 
yang diinginkan. Tanpa adanya kompetensi, maka tujuan pembelajaran 
dapat menyimpang dari yang sebelumnya direncanakan. Kemajuan yang 
dicapai oleh seorang peserta didik mandiri banyak tergantung kepada 
bagaimana ia menetapkan tujuan belajarnya. Seseorang yang kreatif 
dapat memahami benar apa yang telah dimiliki. Ia tahu kompetensi-
kompetensi apa yang telah dimiliki untuk mengatasi suatu masalah. Ia 
mampu melihat kelebihan dan kekurangannya, dan menetapkan tujuan 
belajar untuk menutup kekurangannya itu.  
Pembelajaran kursus daring bidang kehumasan berupaya 
menerapkan konsep belajar mandiri dengan paradigma konstruktivisme 
ini, dengan menggunakan strategi pembelajaran daring sehingga peserta 
didik dapat aktif menerima materi di manapun berada. Pembelajaran 
daring dirancang semenarik mungkin melalui bahan bacaan, video 
pembelajaran dan video conference sehingga membangkitkan motivasi 
peserta didik untuk mengikutinya. 
2. Kursus Dalam Jaringan (Daring) 
a. pengertian kursus  
Direktorat Pembinaan Kursus dan Kelembagaan (2010) 
mendefinisikan kursus sebagai “proses pembelajaran tentang 
pengetahuan atau keterampilan yang diselenggarakan dalam waktu 
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singkat oleh suatu lembaga yang berorientasi pada kebutuhan 
masyarakat dan dunia usaha/industri”.  
Definisi kursus dan pelatihan yang 
dijadikan landasan penyusunan standar 
mengacu pada Undang-Undang nomor 
20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional Pasal 26 ayat (5) menyatakan 
bahwa, kursus dan pelatihan adalah 
satuan pendidikan yang diselenggarakan 
bagi masyarakat yang memerlukan bekal 
pengetahuan, keterampilan, kecakapan 
hidup dan sikap untuk mengembangkan 
diri, mengembangkan profesi, bekerja, 
usaha mandiri, dan/atau melanjutkan 
pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi.  
Sementara ayat (6) menyebutkan 
hasil pendidikan nonformal dapat 
dihargai setara dengan hasil program pendidikan formal setelah 
melalui proses penilaian penyetaraan oleh lembaga yang ditunjuk oleh 
Pemerintah atau Pemerintah Daerah dengan mengacu pada standar 
nasional pendidikan. 
Fungsi lembaga kursus adalah untuk mengembangkan potensi 
peserta didik dengan penekanan pada penguasaan pengetahuan dan 
keterampilan fungsional serta pengembangan sikap dan kepribadian 
dengan penekanan pada pre-service training.  
b. karakteristik kursus 
Menurut Sihombing (2001:90-91) secara teknis operasional, 
kursus yang diselenggarakan masyarakat yang mendasari program 
pembelajarannya atas kebutuhan dan keinginan masyarakat dan pasar 
tenaga kerja, atau sering disebut dengan permintaan masyarakat 
karakteristik kursus, adalah:  
1) isi dan tujuan pendidikannya selalu berorientasi langsung pada 
hal-hal yang berkaitan dengan hidup dan kehidupan masyarakat 
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sesuai dengan keadaan sosial dan budaya masyarakat yang 
bersangkutan dan menurut keperluan, situasi dan kondisi 
setempat; 
2) metode penyajian yang digunakan disesuaikan dengan kondisi 
peserta didik dan situasi setempat; 
3) program dan isi pendidikannya dapat lebih efektif dan efisien 
untuk berbagai pengetahuan fungsional yang diperlukan untuk 
hidup dalam masyarakat dan untuk pembentukan dan 
perkembangan pribadi; 
4) usia peserta didiknya tidak dibatasi atau tidak perlu sama pada 
suatu jenis atau jenjang pendidikan; 
5) jenis kelamin warga belajarnya tidak dibedakan untuk suatu jenis 
dan jenjang pendidikan, kecuali bila kemampuan fisik, mental, 
tradisi atau sikapnya dan lingkungan sosial tidak mengizinkan; 
6) ijazah pendidikan sekolah tidak selalu menentukan terutama 
dalam penerimaan peserta didik; 
7) jumlah peserta didik dalam suatu kelompok belajar tidak terbatas, 
dari individu sampai massa tergantung pada isi program yang 
dilaksanakan; 
8) jangka waktu belajar disesuaikan dengan keperluan dan tidak 
terlalu terikat pada prosedur yang ketat; 
9) syarat dan formasi minimal tenaga fasilitator/tenaga pendidik 
tidak terlalu ketat; 
10) tidak diperlukan fasilitas yang mewah dan terlalu ketat 
persyaratannya; 
11) dapat diselenggarakan oleh perorangan, kelompok, atau badan 
hukum; 
12) dapat diberikan secara lisan atau tertulis; 
13) hasil pendidikannya dapat dimanfaatkan di dalam kehidupan 
sehari-hari; dan 
14) dapat mencakup sebagaian besar populasi 
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c. pembelajaran daring berbasis MOOC 
Pembelajaran daring kini sedang dikembangkan oleh SEAMOLEC 
(SEAMEO Regional Open Learning Centre). SEAMOLEC merupakan 
salah satu pusat pendidikan di bawah naungan The Southeast Asian 
Ministers of Education Organization (SEAMEO) yang bergerak dalam 
bidang riset dan pengembangan, pelatihan, teknologi dan informasi, 
berbagi keahlian dan sumber daya di dalam dan di luar regional Asia 
Tenggara dalam bidang pendidikan terbuka dan jarak jauh. Kursus 
daring apapun dapat dilaksanakan melalui kerja sama dengan 
SEAMOLEC.  
Hingga saat ini SEAMOLEC telah mengadakan kursus daring 
Bahasa Rusia, whitedraw animation, app inventor dan banyak lagi 
dengan berbasis MOOC (Massive Open Online Course). 
Seiring dengan kemajuan Teknologi Informasi (TI), seperti dikutip 
dari https://www.kompasiana.com/m_yunus, konten yang baik (good 
content) diposisikan sebagai “raja” dengan TI sebagai medianya. 
Sebuah inovasi pembelajaran berbasis media daring “ber-platform 
sosial” kini telah hadir dengan disebut MOOC, singkatan dari Massive 
Open Online Course.  
Istilah MOOC pertama kali pertama kali dikemukakan oleh Dave 
Cormier (Manager of Web Communication and Innovations di 
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University of Prince Edward Island) dan Bryan Alexander (Senior 
Research Fellow of the National Institute for Technology in Liberal 
Education), dalam sebuah kuliah terbuka yang dipandu oleh George 
Siemens (Associate Director, Technology Enhanced Knowledge Research 
Institute di Athabasca University) dan Stephen Downes (Senior 
Researcher di The National Research Council, Canada). Sebuah kursus 
berjudul "Connectivism and Connective Knowledge" disampaikan 
kepada 25 siswa Extended Education di University of Manitoba 
ditambah 2.300 siswa dari masyarakat umum yang mengambil kursus 
secara daring dan tidak berbayar.  
Inovasi MOOC adalah menawarkan konten yang menarik, terbuka 
untuk umum dan gratis. MOOC merupakan model pendidikan jarak 
jauh yang sejenis dengan Universitas Terbuka (UT) yang pernah kita 
kenal. Bedanya, ini bukan pendidikan formal, melainkan kursus daring 
gratis dan bersifat massal. 
Selain menyediakan materi kursus tradisional seperti video, bahan 
bacaan dan pembahasan masalah, MOOC juga menyediakan forum 
pengguna interaktif yang membantu membangun komunitas untuk 
peserta didik, pengajar dan pengelola. MOOC merupakan 
perkembangan terbaru dalam hal pendidikan jarak jauh (e-learning). 
Untuk mengikuti MOOC, prosesnya relatif mudah. Kita hanya perlu 
mendaftar dan memilih jenis kursus yang akan diikuti. Pendaftaran 
dan proses pembelajaran dilakukan secara daring.  
Ketika infrastruktur jaringan serat optik tersambung ke berbagai 
kota di Nusantara, motto any where any time just click (tinggal klik di 
manapun dan kapanpun), dapat dibuktikan. MOOC merupakan cara 
baru yang menandai era keterbukaan (open access), saling berbagi 
(sharing) dan saling terhubung (connecting) serta mengandalkan 
jejaring (networking). 
Maka barang siapa yang menguasai konten bernilai guna dan 
mampu menawarkannya kepada pengguna jejaring, kiranya akan 
menjadi viral positif yang sulit dicegah. Perusahaan Microsoft yang 
dulu sangat protektif misalnya, kini justru memberikan kebebaskan 
mengakses kepada para penggunanya. Era keterbukaan dan 
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kolaborasi telah datang. Tepat waktu kiranya, edukasi daring itu hadir, 
turut serta membentuk karakter bangsa, di saat era Masyarakat 
Ekonomi ASEAN (MEA) segera diberlakukan.  
Lembaga penyedia layanan MOOC di antaranya Coursera, edX, 
Canvas Network, dan Miriada. Keempatnya merupakan lembaga 
terkemuka dengan jumlah mahasiswa terbesar. Coursera misalnya, kini 
mahasiswa tak kurang dari 1,7 juta orang. Adapun di Indonesia, 
layanan edukasi daring menggunakan MOOC diselenggarakan oleh 
Indonesia X, SEAMOLEC dan lain-lain. Lembaga ini menyediakan 
kursus daring gratis dengan didukung tokoh-tokoh pendidikan 
terkemuka.  
3. Kehumasan 
a. pengertian humas 
Hubungan Masyarakat (humas) adalah fungsi manajemen untuk 
membangun dan menjaga hubungan yang saling menguntungkan 
antara organisasi dengan berbagai publiknya yang menentukan 
keberhasilan atau kegagalan organisasi tersebut (Cutlip, Center dan 
Broom.1985, 1994 : 6).  
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Pakar lain, Denny Griswold (1948), mengungkapkan tentang 
batasan humas: public relations is the management function which 
evaluates public attitudes, identifies the policies and procedures of an 
individual organization with the public interest and plans executes a 
program action to earn public understanding and acceptance. (Bittner, 
1989 : 241). Batasan ini menyebutkan bahwa humas adalah fungsi 
manajemen yang mengevaluasi publik, memperkenalkan berbagai 
kebijakan dan prosedur dari suatu individu atau organisasi 
berdasarkan kepentingan publik, dan dalam membuat perencanaan, 
dan melaksanakan suatu program kerja dalam upaya memperoleh 
pengertian dan pengakuan publik. 
Menurut Wilcox, Ault & Agee (1995), definisi humas memiliki 
sejumlah kata kunci antara lain: 
1) deliberate. Kegiatan humas pada dasarnya adalah kegiatan yang 
disengaja, atau intentional. Ia sengaja dilakukan untuk 
mempengaruhi, meningkatkan pemahaman, menyediakan 
informasi dan memperoleh umpan balik; 
2) panned. Kegiatan humas adalah kegiatan yang terorganisasi rapi 
atau terencana. Jadi ia harus sistematis, dilakukan melalui analisis 
yang cermat dengan bantuan riset; 
3) performance. Humas yang efektif harus didasarkan pada kebijakan 
dan penampilan yang sesungguhnya. Tidak ada kegiatan humas 
yang efektif tanpa mendasarkan diri pada keresponsifan organisasi 
terhadap kepentingan publik; 
4) public interest. Alasan mendasar dari kegiatan humas, tidak 
semata-mata untuk membantu organisasi meningkatkan 
keuntungan sebesar-besarnya. Secara ideal kegiatan humas harus 
dapat menyeimbangkan antara keuntungan perusahaan dan 
keuntungan publik 
5) two way communication. Dalam banyak definisi, humas hanya 
diartikan sebagai kegiatan komunikasi dalam bentuk penyebaran 
informasi. Pada dasarnya, kegiatan humas harus dikembalikan 
kepada makna kata komunikasi yang sesungguhnya, yaitu berbagi 
informasi; dan 
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6) management function. Humas menjadi paling efektif jika ia 
menjadi bagian dari proses pengambilan keputusan dalam sebuah 
manajemen organisasi. Humas meliputi kegiatan konseling pada 
pihak-pihak lain. Jadi humas tidak hanya menyebarkan release 
atau hanya sekedar meninstruktursi protokoler perusahaan atau 
bahkan hanya sekedar penerima tamu. 
Menurut Cutlip dkk. (1994), konsep humas pada dasarnya 
mengarah pada gagasan komunikasi dua arah, menekankan pada 
konsep reciprocity (timbal balik) dan relationship (hubungan). Konsep 
humas mulai menekankan pentingnya usaha-usaha untuk 
membangun saling pemahamam atau pengertian antara organisasi 
dan publik. 
Mengutip kata-kata  Howard Childs, fungsi dasar humas bukan 
untuk menampilkan pandangan organisasi atau seni untuk sikap 
publik, tetapi untuk melakukan rekonsiliasi atau penyesuaian terhadap 
kepentingan publik setiap aspek pribadi organisasi maupun perilaku 
perusahaan yang punya signifikansi sosial (dalam Cutlip dkk, 1994 : 3). 
Jadi di sini humas berfungsi membantu organisasi melakukan 
penyesuaian terhadap lingkungan tempat organisasi tersebut 
beroperasi. Penyesuaian  organisasi mengisyaratkan sebuah fungsi 
yang berada pada level manajemen perusahaan, yaitu peranan yang 
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mempengaruhi kebijakan perusahaan. Menurut Cutlip konsep ini 
menekankan pentingnya tindakan-tindakan perbaikan yang harus 
dilakukan organisasi disamping usaha-usaha untuk berkomunikasi. 
b. macam-macam humas 
1) humas pemerintah, adalah humas yang dibentuk dengan tujuan 
untuk mempublikasikan atau mempromosikan kebijakan-kebijakan 
pemerintah. Humas pemerintah pada dasarnya tidak bersifat 
politis. Tugas pemerintah memang sangat berat, sebab masyarakat 
yang dihadapi terdiri dari berbagai publik dengan kepentingan 
yang sangat komplek pula. Hal ini memang tidak lepas dari 
“karakteristik” dari setiap program/kegiatan pemerintah, antara 
lain sebagai berikut: 
 program pemerintah ditunjuk untuk masyarakat luas dengan 
berbagai latar belakang, karakter, ekonomi, pendidikan 
(intelegensi) yang beragam; 
 seringkali hasilnya abstrak, yang sulit dilihat dalam waktu 
dekat, bahkan dalam jangka yang panjang sekalipun, karena 
sifatnya yang integral (tidak terpisahkan) dan 
berkesinambungan; 
 program pemerintah selalu mendapat kontrol/pengawasan 
dari berbagai kalangan terutama pers, Lembaga Swadaya 
Masyarakat, dan sebagainya; dan 
 kebanyakan humas pemerintah diarahkan untuk hubungan 
dengan media, masalah umum, dokumentasi dan publikasi. 
Sementara itu, kegiatan-kegiatan yang biasanya ditangani 
oleh humas antara lain adalah konferensi pers, membuat pers 
release, kliping, pameran-pameran, penerbitan media intern, 
mengorganisir pertemuan dengan masyarakat, penerangan 
melalui berbagai media komunikasi bagi masyarakat, 
mendokumentasi berbagai kegiatan instansi, mengorganisir 
kunjungan-kunjungan para pejabat, menerima keluhan 
masyarakat/publik. 
2) humas industri dan bisnis, adalah humas yang dibentuk dalam 
industri dan bisnis yang skalanya besar dengan tujuan untuk 
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menjaring masyarakat dalam hal target marketing maupun 
pengaruh kebijakan perusahaan. Masyarakat dapat digunakan oleh 
industri untuk mempengaruhi legislatif, pengesahan undang-
undang atau peraturan, usaha-usaha lobi masyarakat, liputan pers, 
komentar editorial, surat pembaca ataupun dalam usaha 
pemberitahuan kepada cabang-cabang perusahaan. Beberapa 
penerapan humas dalam industri dan bisnis meliputi hubungan 
dengan pelanggan dan peran humas terhadap pemasaran yang 
pada akhirnya melahirkan peraturan pemasaran, hubungan 
pemegang saham, hubungan dengan karyawan, hubungan 
dengan pers, bantuan untuk merekrut pegawai baru, hubungan 
dengan komunitas, hubungan antar perusahaan/organisasi lain, 
hubungan dengan pemerintahan (legislatif dan eksekutif). 
3) humas sosial, adalah humas yang dibentuk pada organisasi-
organisasi sosial seperti: 
 humas penegak hukum, yaitu humas yang berada dalam 
kepolisian. penegak hukum perlu mendengarkan dan tanggap 
terhadap kepentingan umum supaya mereka dapat membantu 
masyarakat dengan baik;  
 humas organisasi keagamaan. organisasi-organisasi 
keagamaan sekarang mulai menyadari pentingnya media 
masa untuk mencapai para jamaah dari mempropagandakan 
doktrin-doktrin mereka; dan 
 humas profesi, yaitu humas yang berkaitan erat dengan 
profesi seseorang, contohnya profesi kedokteran, profesi 
pengacara, profesi wartawan, profesi artis dan sebagainya. 
4) humas organisasi sukarela, ada banyak organisasi sukarela, 
puluhan, ratusan, bahkan mungkin ribuan, dan kebanyakan 
mereka membutuhkan dana terus menerus. Sehingga dapat 
dikatakan pencarian dana merupakan tujuan pokok dari organisasi 
ini. Dana ini nantinya untuk membiayai kerja sosial, kesejahteraan 
masyarakat, dan hal-hal lainnya. Mereka seringkali menerbitkan 
majalah internal, surat edaran, selebaran-selebaran, publikasi, kop 
surat, dan sebagainya. Citra organisasi sosial sangat penting bagi 
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kesuksesan baik dalam menarik dana bantuan ataupun menjamin 
kerjasama dari para pekerja sukarela. Disitulah perlunya organisasi 
sukarela memerlukan nasehat ahli humas dan menggunakan 
pendekatan kehumasan. 
5) humas organisasi internasional, lahirnya humas internasional 
disebabkan oleh adanya perubahan sangat cepat di dalam segala 
bidang, misalnya perkembangan bidang pariwisata, bidang 
komunikasi, transportasi, tukar menukar di bidang pendidikan 
seperti pertukaran dosen dan mahasiswa, timbulnya masalah 
internasional, dalam bidang ekonomi, politik dan sebagainya. 
Petugas humas akan direkrut dari berbagai negara untuk 
menghindari bias (penyimpangan). Media yang biasa digunakan 
adalah pers, film, konferensi, kelompok belajar, dan sebagainya. Di 
sini tampak jelas bahwa aktivitas humas tidak dapat dibatasi oleh 
batasan-batasan negara. 
c. struktur program kursus humas 
Kurikulum kursus humas perlu mengacu pada Standar Kompetensi 
Lulusan (SKL) berbasis KKNI dan Standar Kompetensi Kerja Nasional 
Indonesia (SKKNI) yang telah ditetapkan. Struktur program kursus 
humas terdiri dari program berjenjang yang terdiri dari: 
1) humas junior (tingkat i) 
2) humas madya (tingkat ii) 
3) humas ahli i (tingkat iii) 
4) humas ahli ii (tingkat iv) 
Kompetensi yang ingin dicapai pada humas junior adalah 
memahami dan menguasai keterampilan dasar-dasar kehumasan. 
Sementara lulusan humas madya diharapkan mampu melakukan 
teknik-teknik humas dan pada humas ahli diharap kan mampu 
merancang, melaksanakan dan mengevaluasi program-program 
kehumasan.  
B. Tujuan Program yang Dikembangkan 
Pengembangan model kursus daring bidang kehumasan bertujuan untuk: 
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1. Memberikan panduan penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan 
yang dapat direplikasikan oleh berbagai satuan pendidikan (LKP dan 
PKBM);  
2. Meningkatkan kompetensi humas junior kepada peserta didik yang belum 
memiliki pekerjaan; dan 
3. Mempersiapkan peserta didik untuk bekerja di bidang kehumasan. 
 
C. Karakteristik Program yang Dikembangkan 
1. Program dilaksanakan secara daring (video conference 24 jp, 
praktek/tugas 128 jp, belajar mandiri 48 jp) dengan penambahan praktek 
kerja di DUDI sebagai tenaga humas (80 jp) dan uji kompetensi humas 
junior. 
2. Peserta kursus dapat berasal dari berbagai daerah di Indonesia, dengan 
pengelolaan dari satuan pendidikan (LKP atau PKBM) yang bertugas untuk 
mengumumkan pendaftaran, menyeleksi calon peserta, menyediakan soal 
pretest dan post test, menyediakan materi pembelajaran, menyusun 
jadwal, memantau kegiatan pembelajaran, mengorganisir peserta didik 
dalam kegiatan praktek kerja dan pembuatan sertifikat. 
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3. Kursus daring bidang kehumasan dilaksanakan dengan basis MOOC, 
bekerja sama dengan penyedia layanan kursus daring yang bertugas 
menyediakan ruang di MOOC untuk mengunggah materi pembelajaran 
dan kegiatan video conference melalui WebEx. Sementara pada kegiatan 
praktek kerja, laporan yang diberikan oleh peserta didik maupun mentor 
tetap berbasis daring dengan dikirimkan melalui email. 
4. Materi kursus mengacu pada Permendikbud no. 31/2012, yaitu: 
a. mengakses data komputer; 
b. membuat dokumen di komputer; 
c. membuat kliping; 
d. membuat dokumen kegiatan; 
e. melaksanakan kegiatan open house; dan 
f. melaksanakan kegiatan internal gathering 
Ditambah beberapa materi penunjang lain yang akan menambah 
wawasan kehumasan agar siap bekerja, yaitu: 
a. pengantar humas; 
b. keterampilan interpersonal; 
c. kode etik kehumasan indonesia dan uu no. 14 tahun 2008 tentang 
keterbukaan informasi publik; 
d. membangun relasi; 
e. pertukaran informasi lisan dalam bahasa inggris; dan 
f. public speaking. 
Adapun alur penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan dapat 
dijelaskan sebagai berikut: 
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BAB III 
PENYELENGGARAAN PROGRAM 
 
 
 
A. Standar Kompetensi Lulusan 
Standar kompetensi lulusan kursus daring bidang kehumasan tingkat I (humas junior) 
adalah sebagai berikut: 
No. Standar Kompetensi Kompetensi Dasar 
1. Mengakses data komputer 1.1 Membuka file 
1.2 Memanggil data 
1.3 Mengubah data 
1.4 Menutup file 
2. Membuat dokumen di komputer 2.1 Membuat dokumen dari teks lisan atau 
tulisan 
2.2 Mencetak dokumen 
2.3 Mengirimkan dokumen 
2.4 Menyimpan dokumen 
3. Membuat kliping 3.1 Memilah media massa terkait untuk 
sumber kliping 
3.2 Membuat kliping berita dari media 
massa 
3.3 Membuat dokumentasi kliping 
4. Membuat dokumen kegiatan 4.1 Menghimpun data / informasi 
4.2 Menata data / informasi 
4.3 Menyusun / merancang 
pendokumentasian kegiatan 
4.4 Menetapkan peralatan dan atau tenaga 
ahli untuk outsourcing 
4.5 Melaksanakan pendokumentasian 
kegiatan 
5. Melaksanakan aktivitas open 
house 
5.1 Mempersiapkan kegiatan open house 
5.2 Melaksanakan kegiatan open house 
5.3 Mengevaluasi kegiatan open house 
6. Melaksanakan kegiatan internal 
gathering 
6.1 Mempersiapkan kegiatan internal 
gathering 
6.2 Melaksanakan kegiatan internal 
gathering 
6.3 Mengevaluasi kegiatan internal 
gathering 
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B. Kurikulum 
No. Komponen Vicon Tugas/Praktek Mandiri Total 
1. Pengantar Humas 2 - 4 6 
2. Mengakses data komputer 1 6 4 11 
3. Membuat dokumen di komputer 1 6 4 11 
4. Membuat kliping 2 6 4 12 
5. Membuat dokumen kegiatan 2 6 4 12 
6. Melaksanakan aktivitas open house 2 6 4 12 
7. Melaksanakan kegiatan internal 
gathering 
2 6 4 12 
8. Keterampilan interpersonal 2 - 4 6 
9. Kode etik kehumasan Indonesia 
dan UU no. 14 tahun 2008 tentang 
keterbukaan informasi publik 
2 - 4 6 
10. Membangun relasi 2 - 4 6 
11. Pertukaran informasi lisan dalam 
Bahasa Inggris 
2 6 4 12 
12. Public speaking 4 6 4 14 
13. Praktek kerja  
(dilakukan di DUDI) 
- 80 - 80 
Jumlah 24 128 48 200 
 
C. Pembelajaran 
1. Pre-test 
Pre-test dilaksanakan sebelum kegiatan kursus dimulai. Pre-test dilaksanakan 
serentak secara daring. Peserta didik dapat mengisi jawaban pre-test melalui 
perangkat komputer maupun ponsel yang terkoneksi internet melalui laman 
MOOC.SEAMOLEC.org/kehumasan bagian Courseware. 
2. Penyampaian materi 
Materi disampaikan dengan 2 (dua) cara, yaitu melalui pembelajaran mandiri dari 
bahan ajar yang tersedia dan video conference (vicon).  
a. pembelajaran mandiri dari bahan ajar yang tersedia 
Peserta didik mengunduh bahan ajar dari MOOC.SEAMOLEC.org/kehumasan 
bagian Courseware. Bahan ajar terdiri dari 2 (dua) jenis, yaitu bahan bacaan 
berupa file PDF dan video pembelajaran yang dapat dipelajari sendiri oleh peserta 
didik.  
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b. penyampaian materi melalui vicon 
Setiap penyampaian materi melalui vicon berdurasi 2 jam pembelajaran @ 60 
menit atau total 120 menit. Pada kegiatan vicon ini, instruktur langsung 
berinteraksi dengan peserta didik dengan cara tatap muka melalui layar 
komputer/ponsel pintar. Peserta didik dapat mengikuti pembelajaran dan 
mengajukan pertanyaan-pertanyaan bila ada yang kurang dimengerti. Adapun 
tata cara pelaksanaan vicon: 
1) untuk peserta didik 
 dapat berada di manapun, asalkan berada dalam jangkauan internet 
dengan piranti ponsel pintar atau komputer / laptop 
 masuk ke WebEx.com. 
 mengklik “join meeting”. 
 memasukkan meeting number yang sebelumnya telah dibagikan oleh 
penyedia layanan kursus daring berbasis MOOC. Setiap vicon, meeting 
number ini berganti-ganti. 
 wajib mengikuti vicon dengan menuliskan nama lengkap sesuai dengan 
nama tercantum dalam daftar peserta kursus daring bidang kehumasan. 
Peserta yang tidak menggunakan nama asli tidak akan masuk dalam 
absen kehadiran kursus. 
 wajib mohon ijin bila berhalangan mengikuti vicon. 
 selama vicon berlangsung, peserta mendengarkan melalui 
headset/earphone. 
 selama host dan instruktur sedang menyampaikan materi, peserta wajib 
mematikan microphone agar suara peserta tidak mengganggu proses 
vicon. 
 jika ingin bertanya dipersilahkan menuliskan pertanyaan di bagian chat 
yang ditujukan kepada semua orang (to everyone) bukan privat kepada 
host atau instruktur. 
 hanya diijinkan bertanya jika sudah dipersilahkan bertanya oleh host 
berdasarkan urutan list penanya yang ada di dalam chat. 
 dilarang menampilkan layar (share screen) pada saat vicon sedang 
berlangsung kecuali atas ijin instruktur dan host. 
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 apabila ada hal-hal yang kurang puas, peserta didik dapat menanyakan 
lebih lanjut melalui fasilitas grup whatsapp. 
2) untuk instruktur 
 dapat berada di manapun menyampaikan materi, asalkan berada dalam 
jangkauan internet dengan piranti ponsel pintar atau komputer/laptop. 
 masuk ke WebEx.com. 
 mengklik “join meeting” 
 memasukkan meeting number yang sebelumnya telah dibagikan oleh 
penyedia layanan kursus daring berbasis MOOC. Setiap vicon, meeting 
number ini berganti-ganti 
 menunggu persetujuan host vicon untuk dijadikan sebagai presenter, 
sehingga dapat melakukan share screen (menampilkan layar) power point 
berisi materi yang dibawakannya dengan peserta didik selama proses 
vicon berlangsung.  
 menjelaskan materi dan 
menjawab pertanyaan yang 
diberikan peserta didik. Sebuah 
materi dapat dipandu oleh dua 
orang instruktur, yang terdiri dari 
praktisi dan akademisi untuk 
memberikan penguatan pada 
teori dan praktek kehumasan 
yang sedang dipelajari. Kedua 
instruktur ini menyampaikan 
materi secara bergantian. 
Instruktur akademisi menjelaskan 
teori terlebih dahulu, kemudian 
dilanjutkan oleh instruktur praktisi 
yang menerangkan 
implementasinya di lembaga 
tempatnya bekerja. Kemudian 
keduanya menjawab pertanyaan 
yang diberikan oleh peserta  
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 dapat menjelaskan materi lebih lanjut kepada peserta didik melalui 
fasilitas grup whatsapp. 
3) untuk pemantau 
 pemantau dalam vicon adalah pengelola kursus  
 proses mengikuti vicon bagi pemantau kurang lebih sama dengan peserta 
didik, hanya saja pengelola perlu memantau pelaksanaan vicon untuk 
memastikan kelancaran kegiatan, berupa: 
- mengabsen peserta yang hadir dalam vicon; 
- mengarsipkan absen di dalam satu drive yang sama; 
- mengambil gambar (foto) selama kegiatan vicon berlangsung; 
- melaporkan jumlah peserta yang hadir dan tidak hadir pada setiap 
sesi; 
- mencatat pertanyaan yang diberikan peserta beserta nama penanya; 
dan 
- mencatat semua jawaban instruktur terhadap pertanyaan yang 
diberikan. 
 berhak mengingatkan penyedia layanan kursus daring apabila meeting 
number belum juga dibagikan hingga 45 menit sebelum pelaksanaan 
vicon. 
 dapat menampung keluhan dan pertanyaan yang diberikan peserta didik 
melalui fasilitas grup whatsapp. 
4) untuk host 
 host dalam vicon adalah pengelola kursus 
 host dapat berada di manapun ketika memandu materi, asalkan berada 
dalam jangkauan internet dengan piranti ponsel pintar atau komputer / 
laptop 
 tugas host vicon adalah sebagai berikut: 
- pembukaan vicon 
 mengucapkan salam 
 memperkenalkan diri dan instruktur yang bertugas  
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 membacakan tata tertib kursus daring 
- pelaksanaan vicon 
 mematikan microphone saat instruktur memberikan pemaparan 
 mengatur tampilan layar utama  
 mengatur tampilan presenter yang tampil di layar 
 memberikan akses kepada instruktur atau peserta (bila perlu) 
untuk melakukan share screen  
 mengatur peserta bertanya 
 mempersilakan peserta bertanya berdasarkan urutan chat 
 mempersilakan instruktur untuk menjawab 
 mengontrol microphone yang masih menyala dengan cara 
mematikan microphone peserta 
 mengingatkan instruktur jika suara tidak terdengar atau share 
screen tidak terlihat  
 memberitahukan jika ada nama peserta ada yang tidak sesuai 
- penutupan vicon 
 membuat kesimpulan singkat dari jalannya vicon 
 menutup vicon 
 mempersilakan peserta untuk melanjutkan diskusi melalui grup 
whatsapp 
5) penyedia layanan kursus daring 
 Penyedia layanan kursus daring membagikan meeting number untuk 
kegiatan vicon hari tersebut 1 jam sebelum pelaksanaan vicon dan 
diumumkan di grup whatsapp maupun di 
MOOC.SEAMOLEC.org/kehumasan bagian Course Info. 
 Penyedia layanan kursus daring menempatkan posisi host pada meeting 
room di setiap kegiatan vicon. 
3. Pengerjaan evaluasi 
Evaluasi berupa pertanyaan pilihan ganda setiap 5 (soal) untuk masing-masing 
materi akan diunggah oleh penyedia layanan daring setiap selesai vicon materi 
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tersebut. Peserta didik mengerjakannya dengan meng-klik jawaban yang dianggap 
benar dan setelah selesai peserta didik akan mengetahui jumlah jawaban yang benar. 
4. Penyelesaian tugas  
Tugas diberikan oleh instruktur untuk setiap materi. Tugas tersebut dikerjakan 
oleh peserta didik dalam bentuk file. Setiap tugas diunggah ke Google Drive masing-
masing peserta didik dalam satu folder dengan format: nama lengkap_nomor induk 
peserta didik_ tugas 1 2 3. 
5. Post-test 
Post-test dilaksanakan setelah peserta didik menyelesaikan pembelajaran. Post-
test dilaksanakan serentak secara daring. Peserta didik dapat mengisi jawaban post-
test melalui perangkat komputer maupun ponsel yang terkoneksi internet melalui 
laman MOOC.org. 
6. Praktek kerja 
Praktek kerja dilaksanakan setelah peserta didik menyelesaikan post-test. Praktek 
kerja berlangsung di Dunia Usaha/Dunia Industri (DUDI) agar peserta didik 
memperoleh pengalaman mengenai dunia kerja humas yang sesungguhnya. 
7. Uji kompetensi humas junior 
Peserta didik yang dinyatakan lulus dalam kursus daring bidang kehumasan 
berhak mengikuti uji kompetensi humas junior yang diselenggarakan oleh Lembaga 
Sertifikasi Kompetensi (LSK) atau lembaga sertifikasi lainnya. 
 
D. Peserta Didik 
Karakteristik peserta didik kursus daring bidang kehumasan adalah: 
1. Berpendidikan minimal SMA/sederajat; 
2. Usia 18-35 tahun;  
3. Dapat mengoperasikan komputer dan ponsel pintar; 
4. Terbiasa memanfaatkan jaringan internet; dan 
5. Belum memiliki pekerjaan dan berminat untuk bekerja di bidang kehumasan. 
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E. Pendidik  
Pendidik yang memberikan pembelajaran kursus 
daring bidang kehumasan memiliki persyaratan 
sekurang-kurangnya sebagai berikut: 
1. Pendidikan minimal S-1; 
2. Memiliki pengalaman mengajar kehumasan minimal 
3 tahun dan/atau memiliki pengalaman menjadi 
praktisi humas minimal 3 tahun (untuk materi 
pengantar humas, membuat dokumen kegiatan, 
melaksanakan aktivitas open house, melaksanakan 
kegiatan internal gathering dan public speaking); 
3. Memiliki pengalaman mengajar Bahasa Inggris 
minimal 3 tahun (untuk materi pertukaran informasi lisan dalam Bahasa Inggris);  
4. Memiliki pengetahuan dasar tentang teknologi informasi (untuk semua materi 
kursus); 
5. Dapat mengoperasikan komputer dan ponsel pintar; dan 
6. Terbiasa memanfaatkan jaringan internet. 
 
F. Pengelolaan  
1. Pengelola 
Pengelola kursus daring bidang kehumasan disyaratkan sebagai berikut: 
a. merupakan pengelola dari satuan pendidikan (LKP atau PKBM) yang bekerja sama 
dengan penyedia layanan kursus daring berbasis MOOC dalam 
menyelenggarakan kursus daring bidang kehumasan; 
b. berpendidikan minimal SMA/sederajat; 
c. dapat mengoperasikan komputer dan ponsel pintar; 
d. terbiasa memanfaatkan jaringan internet; dan 
e. memiliki sertifikat pengelola. 
Pengelola terdiri dari: 
a. admin, yaitu pengelola yang bertanggung jawab mengurus registrasi dan seleksi 
peserta didik, mengelola grup whatsapp dan mengelola akun kursus daring 
bidang kehumasan; 
b. host, yaitu pengelola yang bertanggung jawab memandu kegiatan vicon; dan 
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c. pemantau, yaitu pengelola yang bertanggung jawab memantau pelaksanaan 
vicon dan memastikan kelancaran kegiatan 
2. Kegiatan pengelolaan 
a. perencanaan 
1) penjalinan kerja sama dengan penyedia layanan belajar daring berbasis 
MOOC (misalnya SEAMOLEC) 
 pengelola satuan pendidikan menjajagi kerja sama dengan penyedia 
layanan kursus daring berbasis MOOC. 
 pengelola mengirimkan proposal kerja sama.  
 apabila proposal diterima, pengelola akan memperoleh jawaban dari 
calon mitra penyedia layanan kursus daring berbasis MOOC. 
 melakukan pembicaraan lebih lanjut mengenai bentuk kerja sama yang 
akan dilakukan, waktu pelaksanaan kerja sama dan beberapa hal lain yang 
menyangkut kursus daring bidang kehumasan.  
 membuat surat perjanjian kerja sama dengan ditanda tangani kedua 
belah pihak. 
2) promosi pelaksanaan kursus daring bidang kehumasan 
 pengelola satuan pendidikan bekerja sama dengan penyedia layanan 
ursus daring berbasis MOOC menentukan media promosi pelaksanaan 
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kursus daring bidang kehumasan (misal: melalui media sosial, whatsapp 
dan lain-lain). 
 pengelola satuan pendidikan merancang isi materi promosi pelaksanaan 
kursus daring bidang kehumasan sesuai media yang telah dipilih. Jangan 
lupa cantumkan masa pendaftaran, website untuk pendaftaran 
(http://mooc.seamolec.org/login) dan syarat peserta kursus. 
 pengelola satuan pendidikan menentukan rentang waktu masa promosi 
pelaksanaan kursus daring bidang kehumasan.  
 pengelola satuan pendidikan melakukan promosi pelaksanaan kursus 
daring bidang kehumasan. 
3) pelaksanaan registrasi kursus daring bidang kehumasan 
 admin melakukan proses registrasi sesuai waktu yang telah ditentukan.  
 Calon peserta didik mendaftar pada waktu yang telah ditentukan dengan 
cara: 
- mengakses link etraining.seamolec.org/PAUD 
- mengklik “Persyaratan”; 
- mengklik “Formulir Pendaftaran”, kemudian mengisinya dengan 
cermat. Data perlu diisi dengan benar, karena menjadi bahan 
pembuatan sertifikat; 
- mengecek email dari etraining@mailseamolec.org, yang biasanya 
masuk ke “spam”. Apabila memenuhi persyaratan, peserta akan 
menerima email; 
- mengklik tombol aktivasi pada email tersebut untuk mengaktivasi 
pendaftaran; 
- memeriksa kembali email dari etraining@seamolec.org; dan  
- catat nomor registrasi yang diterima. 
4) seleksi peserta kursus daring bidang kehumasan 
 admin menyeleksi calon peserta didik yang telah mengisi formulir 
pendaftaran berdasarkan syarat-syarat yang telah ditentukan. 
 admin mengirimkan email kepada calon peserta didik yang diterima 
mengikuti kursus daring bidang kehumasan. Email berisi nomor registrasi 
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dan mempersilakan peserta didik untuk masuk ke laman MOOC.org. 
Laman tersebut berisi kurikulum kursus, cara mengunduh materi, cara 
melakukan vicon dan hal-hal lain terkait pelaksanaan kursus daring 
bidang kehumasan. 
5) pembuatan grup whatsapp kursus daring bidang kehumasan 
 admin menghimpun nomor kontak ponsel dari seluruh calon peserta 
didik, pengelola dan instruktur. 
 admin membuat satu grup whatsapp dengan anggota yang terdiri dari 
seluruh calon peserta didik, pengelola dan instruktur. 
6) pembuatan kontrak belajar 
 admin membuka percakapan dengan peserta didik pada grup whatsapp 
dan menanyakan pilihan waktu dan hari vicon serta pilihan perangkat 
pembelajaran yang dimiliki peserta didik (komputer / ponsel 
pintar/modem/earphone dll). 
 admin menampung semua jawaban dari peserta didik. 
 admin menawarkan pilihan waktu vicon yang diinginkan mayoritas 
peserta didik. 
 admin menetapkan waktu vicon setelah disepakati oleh seluruh peserta 
didik. 
 admin menginventarisir perangkat pembelajaran mayoritas yang dimiliki 
oleh peserta didik dan berusaha memberikan solusi untuk masalah-
masalah peserta didik terkait perangkat pembelajaran. 
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3. Pelaksanaan 
a. orientasi instruktur 
Sebelum memulai pelaksanaan 
kursus, pengelola satuan pendidikan 
memberikan orientasi kepada 
instruktur mengenai pelaksanaan 
kegiatan kursus yaitu: 
1) hak dan kewajiban instruktur 
 hak instruktur 
- memperoleh honor dari keterlibatannya dalam kursus daring bidang 
kehumasan, berupa menyusun bahan bacaan, membuat video 
pembelajaran dan melaksanakan vicon 
- memperoleh pembinaan secara berkala terkait dengan tugas-tugasnya 
dalam kursus daring bidang kehumasan. 
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 kewajiban instruktur 
- hadir maksimal 30 menit sebelum pelaksanaan vicon dimulai 
- bila berhalangan hadir, memberitahukan maksimal satu hari 
sebelumnya kepada pengelola untuk dicarikan instruktur pengganti 
- menjawab pertanyaan yang diberikan peserta didik seputar materi, 
baik melalui vicon maupun grup whatsapp 
- memeriksa dan memberikan nilai tugas yang dikerjakan oleh peserta 
didik 
b. jadwal kursus 
Jadwal kursus diberikan kepada instruktur agar mereka mengetahui tanggal 
vicon masing-masing dan melakukan persiapan sebelumnya. 
c. tata cara pelaksanaan kursus daring 
Sebelum pelaksanaan kursus, perlu dilakukan simulasi pelaksanaan vicon 
kepada instruktur agar mereka sudah memahami tata cara dan menu-menu yang 
tersedia pada fitur WebEx pada saat melakukan vicon dengan peserta didik. 
d. pembuatan soal pre-test, post-test, bahan ajar dan evaluasi 
Pengelola satuan pendidikan bekerja sama dengan instruktur menyusun soal 
pre-test dan post-test sebanyak 60 butir soal yang diambil dari seluruh materi 
kursus yang akan diberikan. Kemudian, pengelola satuan pendidikan bersama-
sama instruktur juga menyusun bahan ajar berupa bahan bacaan dan video 
pembelajaran serta evaluasi untuk setiap materi masing-masing sebanyak 5 
(lima) soal pilihan ganda. 
e. mengunggah soal pre-test pada MOOC.org 
Soal pre-test beserta kunci jawabannya diunggah oleh admin di akun 
MOOC.org. Namun kunci jawaban tidak ikut ditampilkan dalam laman tersebut. 
f. pelaksanaan pre-test 
Pre-test dilaksanakan dalam jangka waktu tertentu, berkisar antara 12-24 
jam, untuk memberikan kesempatan kepada peserta didik yang belum memiliki 
waktu untuk mengisi soal maupun kesulitan memperoleh sinyal internet. Apabila 
sudah melewati kurun waktu yang ditentukan, soal pre-test akan dikunci oleh 
admin sehingga peserta didik tidak bisa mengerjakannya lagi. Peserta didik yang 
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telah mengerjakan soal pre-test akan langsung mengetahui nilai yang 
diperolehnya. 
g. mengunggah semua materi kursus pada MOOC.org 
Admin mengunggah materi kursus dalam bentuk file PDF (untuk bahan 
bacaan) dan screen cast o matic (untuk video pembelajaran) 
h. pemberitahuan setiap kegiatan vicon via grup whatsapp 
Admin menginformasikan jadwal vicon melalui grup whatsapp satu hari 
sebelum pelaksanaan kegiatan. Misalnya apabila akan ada pertemuan vicon pada 
hari Selasa dan Jumat, maka admin memberitahukannya melalui grup whatsapp 
pada hari Senin dan Kamis sore. 
i. penyiapan perangkat vicon  
Untuk vicon, dibutuhkan perangkat komputer / ponsel pintar dengan 
fasilitas internet, webcam (bila dibutuhkan) dan headset / earphone. 
j. pelaksanaan vicon 
Vicon dilaksanakan selama 2 (dua) jam, dengan rincian sebagai berikut: 
1) 1 (satu) jam pertama untuk pemaparan instruktur; dan 
2) 1 (satu) jam kedua untuk tanya jawab instruktur dengan peserta didik 
Dalam sesi tanya jawab, peserta didik terlebih dahulu menuliskan “ijin 
bertanya” pada kolom chat di meeting room vicon yang sedang berlangsung. 
Kemudian host akan mempersilakan untuk bertanya. Apabila microphone dari 
perangkat earphone peserta didik berfungsi dengan baik, peserta didik dapat 
langsung berbicara dengan instruktur. Namun apabila mengalami kendala, 
pertanyaan tersebut dapat ditulis di kolom chat.. 
k. pengerjaan evaluasi 
Peserta didik dapat mengerjakan evaluasi setiap materi setelah selesai 
mengikuti vicon materi yang bersangkutan. Nilai evaluasi tersebut akan langsung 
diketahui peserta didik setelah selesai mengerjakannya. 
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l. pengumpulan tugas 
Tugas diberikan kepada 
peserta didik untuk 
mengetahui sejauh mana 
penguasaan keterampilan 
peserta didik terhadap materi 
tersebut. Tugas dikerjakan 
setelah vicon materi yang 
bersangkutan selesai, dan 
dikumpulkan dalam bentuk 
file yang diunggah ke Google 
Drive masing-masing peserta 
didik dalam satu folder 
dengan format: nama 
lengkap_nomor induk 
peserta didik_ tugas 1 2 3. 
m. post-test 
Post-test dilaksanakan setelah penyampaian seluruh materi melalui vicon 
selesai. Post-test dilaksanakan secara serentak dalam kurun waktu yang 
ditentukan, misalnya 12-24 jam, untuk memberikan kesempatan kepada peserta 
didik yang belum memiliki waktu untuk mengisi soal maupun kesulitan 
memperoleh sinyal internet. Apabila sudah melewati kurun waktu yang 
ditentukan, soal post-test akan dikunci oleh admin sehingga peserta didik tidak 
bisa mengerjakannya lagi. Peserta didik yang telah mengerjakan soal post-test 
akan langsung mengetahui nilai yang diperolehnya. 
n. penyaluran praktek kerja 
Praktek kerja dilaksanakan setelah peserta didik menyelesaikan post-test. 
Praktek kerja berlangsung di Dunia Usaha / Dunia Industri (DUDI) agar peserta 
didik memperoleh pengalaman mengenai dunia kerja humas yang 
sesungguhnya. Praktek kerja berlangsung selama 80 jam atau setara dengan 10 
(sepuluh) hari kerja. 
1) persyaratan tempat praktek kerja 
 lokasi praktek kerja berada di kota yang sama dengan tempat tinggal 
peserta didik 
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 perusahaan/lembaga tempat praktek kerja memiliki jam kerja yang 
tetap, sehingga akan mudah menghitung jumlah jam yang 
dipersyaratkan untuk kegiatan praktek kerja humas ini 
 perusahaan/lembaga tempat praktek kerja memiliki seksi / bagian/divisi 
humas 
 perusahaan/lembaga tempat praktek kerja memiliki aktivitas humas 
yang beragam, minimal yang sesuai dengan materi humas junior yang 
telah diperoleh peserta didik selama kursus (membuat kliping, membuat 
dokumen kegiatan, melaksanakan aktivitas open house, melaksanakan 
internal gathering) 
2) langkah-langkah persiapan praktek kerja 
 Pemilihan tempat praktek kerja 
- pola 1, peserta didik mencari sendiri lokasi tempat praktek kerja yang 
sesuai dengan kriteria yang dipersyaratkan. Peserta didik kemudian 
menanyakan syarat-syarat pengajuan praktek kerja pada 
perusahaan/lembaga tersebut. Apabila membutuhkan surat 
pengantar dari pengelola, peserta didik dapat melapor ke pengelola 
untuk dibuatkan surat permohonan praktek kerja. Pengelola 
membuatkan surat permohonan praktek kerja tersebut untuk 
kemudian dikirim melalui email ke perusahaan/lembaga penerima 
praktek kerja tersebut. Permohonan juga disertai rentang tanggal 
permohonan pelaksanaan praktek kerja. 
- pola 2, pengelola memilihkan lokasi praktek kerja peserta didik 
berdasarkan kemitraan yang telah dimiliki pengelola satuan 
pendidikan dengan perusahaan / lembaga yang memenuhi kriteria 
praktek kerja kursus daring bidang kehumasan. Pengelola lalu 
mengajukan surat permohonan praktek kerja yang dikirim melalui 
email ke perusahaan / lembaga penerima praktek kerja tersebut. 
Permohonan juga disertai rentang tanggal permohonan pelaksanaan 
praktek kerja. 
- setelah mendapatkan jawaban dari calon tempat praktek kerja melalui 
email, termasuk persetujuan tanggal pelaksanaan praktek kerja, 
peserta didik kemudian bersiap-siap mengikuti praktek kerja 
sekaligus mempelajari tata tertib yang diberikan 
perusahaan/lembaga penerima praktek kerja. 
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- pembuatan akad kerja sama praktek kerja ditanda tangani bersama-
sama oleh satuan pendidikan penyelenggara kursus daring bidang 
kehumasan dan perusahaan/lembaga penerima praktek kerja. 
- perusahaan/lembaga penerima praktek kerja memilih seorang mentor 
yang akan menjadi pendamping peserta didik selama mengikuti 
proses praktek kerja. 
- pengelola mengirimkan instrumen pemantauan praktek kerja kepada 
mentor di perusahaan/lembaga tempat peserta didik praktek kerja 
melalui email, yang akan diisi mentor tersebut selama peserta didik 
mengikuti praktek kerja. Adapun tugas mentor selama pelaksanaan 
praktek kerja adalah: 
 menjelaskan tugas dan fungsi humas di perusahaan/lembaga 
tempat peserta didik praktek kerja; 
 mendampingi peserta didik selama pelaksanaan praktek kerja; 
 melaksanakan pemantauan kepada peserta didik selama 
pelaksanaan praktek kerja; dan 
 memberikan penilaian kepada peserta didik selama pelaksanaan 
praktek kerja. 
 pelaksanaan praktek kerja 
- peserta didik melaksanakan praktek kerja sesuai tanggal dan 
ketentuan yang telah disepakati bersama. 
- selama pelaksanaan praktek kerja, peserta didik membuat laporan 
harian dengan format sebagai berikut: 
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LAPORAN PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
    
Nama Peserta Didik : .......................... 
Tempat Praktek kerja : .......................... 
Alamat   : ........................... 
Mentor   : ........................... 
Waktu Praktek kerja : tgl ............... s/d ................ 
  
Tanggal Kegiatan Paraf Peserta 
Didik 
Paraf Mentor 
    
    
    
    
 
        Mengetahui, 
        Pimpinan ............... 
         
 .......................................... 
        (cap dan tanda tangan) 
 
- format diisi setiap hari sesuai kegiatan kehumasan yang dilaksanakan 
peserta didik, kemudian dibubuhi paraf oleh peserta didik dan 
mentor untuk masing-masing kegiatan. 
- setiap kegiatan dilampirkan bukti fisik kegiatan yang dilaksanakan 
oleh peserta didik tersebut. Contoh: apabila peserta didik pada hari 
pertama praktek kerja melaksanakan kegiatan pembuatan kliping 
digital, maka hasil kliping digital dilampirkan sebagai bukti fisik 
kegiatan hari pertama, dan seterusnya. Bila peserta didik 
melaksanakan kegiatan open house menerima tamu atau melakukan 
presentasi, bukti fisik dapat berupa foto-foto kegiatan. 
- laporan dikumpulkan kepada pengelola setelah peserta didik 
menyelesaikan praktek kerja selama 80 jam. Format laporan yang 
telah diisi, ditandatangani dan di cap dapat dipindai (scan) terlebih 
dahulu dalam bentuk file kemudian diunggah ke Google Drive, 
berikut bukti fisik yang dilampirkan dalam bentuk file. Bila bukti 
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fisiknya bukan berupa file, dapat dipindai terlebih dulu sehingga 
menjadi bentuk file dan dapat diunggah ke Google Drive. 
- mentor mengisi laporan pemantauan praktek kerja setiap hari. Adapun 
format laporan pemantauan adalah sebagai berikut: 
LAPORAN PEMANTAUAN PRAKTEK KERJA 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
   
Nama Peserta Didik : .......................... 
Tempat Praktek kerja : .......................... 
Alamat  : ...........................  
Mentor  : ........................... 
Waktu Praktek kerja : tgl ............... s/d ................  
 
Tanggal Kegiatan Kemampuan Peserta Didik 
dalam Melaksanakan Tugas 
Masalah yang Ditemui Solusi yang Diberikan 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
    
                                                       
..................., ..........................20..
       Mentor, 
                              
............................................. 
          (nama dan tanda tangan) 
 
- laporan dikirimkan melalui email kepada pengelola setelah peserta 
didik selesai melaksanakan praktek kerja. 
 evaluasi praktek kerja 
- pada akhir pelaksanaan praktek kerja, mentor memberikan penilaian 
kepada peserta didik dengan format sebagai berikut: 
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INSTRUMEN PENILAIAN PRAKTEK KERJA 
Nama Peserta Didik : .......................... 
Tempat Praktek kerja : .......................... 
Alamat   : ...........................  
Mentor   : ........................... 
Waktu Praktek kerja : tgl ............... s/d ................
   
NO. ITEM EVALUASI NILAI 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
Etos kerja di lapangan 
Pelaksanaan dan tanggung jawab atas pekerjaan yang dilakukan 
Kemampuan bekerja dalam tim 
Kemampuan melakukan inisiatif dalam pekerjaan 
Kemampuan memberikan ide-ide kreatif 
Kehadiran di lokasi praktek kerja 
....................... 
....................... 
....................... 
....................... 
....................... 
....................... 
Jumlah  
TOTAL NILAI (Jumlah dibagi 6)  
HASIL AKHIR  
*Nilai dalam bentuk angka 1 – 100 
*Hasil akhir: total nilai 0-40 = E (sangat kurang), 41-55 = D 
(kurang), 56-70 = C (cukup), 71-85 = B (baik), 86-100 = A (sangat 
baik) 
       
........................20..
   Mentor, 
      
.......................................... 
    (nama dan tanda tangan) 
 
- penilaian dikirimkan melalui email kepada pengelola 
3) pembagian sertifikat kelulusan kursus daring bidang kehumasan 
Sertifikat kursus daring bidang kehumasan dibagikan kepada peserta 
didik secara daring. Peserta didik dapat mengunduh sertifikat masing-
masing pada laman MOOC.seamolec.org. Sertifikat memuat nilai yang 
dicapai peserta didik selama mengikuti kursus daring bidang kehumasan. 
4) pelaksanaan uji kompetensi humas junior 
Peserta didik yang telah memperoleh sertifikat humas junior dari kursus 
daring bidang kehumasan ini berhak mengikuti uji kompetensi humas junior 
yang diselenggarakan oleh Lembaga Sertifikasi Kompetensi (LSK) atau 
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lembaga sertifikasi lainnya. Langkah-langkah pelaksanaan uji sertifikasi 
kompetensi humas junior: 
 pengelola mendaftarkan peserta didik yang akan mengikuti uji 
kompetensi humas junior di Tempat Uji Kompetensi (TUK) Kehumasan 
yang ada di kota tempat peserta didik tinggal; 
 TUK mengajukan nama-nama calon peserta uji kompetensi ke LSK; 
 LSK melaksanakan uji kompetensi kehumasan junior; 
 pengelola mendapatkan pengumuman mengenai kelulusan peserta 
didik dalam uji kompetensi kehumasan junior; dan 
 pengelola mengumumkan kelulusan peserta didik dalam uji kompetensi 
kehumasan junior melalui email maupun whatsapp, dan sertifikat 
kompetensi dapat dikirimkan ke alamat masing-masing peserta didik. 
4. Evaluasi 
Evaluasi dilakukan terhadap konteks, input, proses dan produk dari kursus daring 
bidang kehumasan. Evaluasi diberikan kepada instruktur dan peserta didik setelah 
semua tahapan kegiatan kursus daring bidang kehumasan selesai dilaksanakan. 
Instrumen evaluasi dikirimkan melalui email kepada evaluan, dan setelah diisi 
dikirimkan kembali kepada pengelola. Adapun instrumen evaluasi adalah sebagai 
berikut. 
Komponen Evaluan 1 2 3 4 
Konteks Kemudahan peserta didik dalam menerima materi humas 
junior 
    
Kondisi belajar humas secara mandiri dalam kursus daring 
berbasis MOOC 
    
Kebutuhan peserta didik terhadap materi kehumasan     
Daya serap peserta didik dalam menangkap materi kursus 
daring bidang kehumasan 
    
Input Pengetahuan awal peserta didik terhadap kehumasan     
Bahan bacaan kursus daring bidang kehumasan dengan 
format PDF yang diunggah di mooc.seamolec.org 
    
Video pembelajaran kursus daring bidang kehumasan yang 
diunggah di mooc.seamolec.org 
    
Video conference kursus daring bidang kehumasan melalui 
aplikasi WebEx.com 
    
Laptop / PC / ponsel pintar untuk menunjang pembelajaran     
Headset / earphone untuk menunjang pembelajaran     
Ketersediaan pulsa internet untuk menunjang pembelajaran     
Strategi pembelajaran daring berbasis MOOC     
Proses Kesesuaian rencana dengan pelaksanaan kursus     
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Komponen Evaluan 1 2 3 4 
Proses kegiatan pembelajaran kursus daring bidang 
kehumasan 
    
Produk Penguasaan peserta didik terhadap materi kehumasan 
junior 
    
Kemudahan peserta didik mencari pekerjaan dengan 
bertambahnya kompetensi di bidang kehumasan 
    
Keterangan: 1) kurang, 2) cukup, 3) baik, 4) sangat baik 
 
Semua instrumen yang telah diisi kemudian direkap dan dibuat persentasenya 
untuk setiap butir komponen evaluan sehingga pengelola dapat mengetahui 
komponen mana yang masih lemah untuk dilakukan perbaikan pada kegiatan 
berikutnya. 
 
G. Sarana dan Prasarana 
1. Perangkat yang dibutuhkan 
a. Laptop/PC yang terkoneksi dengan internet 512 Kbps (minimal operating system 
windows 8) 
b. Web cam yang terintegrasi dengan perangkat (jika dibutuhkan) 
c. Head set  
d. Ponsel pintar (berbasis android / windows / iphone) yang telah dipasang aplikasi 
WebEx 
e. Pulsa kuota internet 
2. Aplikasi yang digunakan 
a. MS Word 
b. MS Powerpoint 
c. PDF 
d. Screen cast o matic  
e. Videoscribe 
3. Bahan bacaan 
Bahan bacaan yang dikembangkan berupa file PDF semua materi kursus yang 
dapat diunduh peserta didik pada laman MOOC.org  
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4. Video pembelajaran 
Video pembelajaran yang dikembangkan berupa format MP4 semua materi 
kursus dalam bentuk screen cast o matic  
 
H. Pembiayaan 
Biaya yang dibutuhkan untuk penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan 
adalah: 
No Kegiatan Harga Satuan Jumlah 
1. Honor pengelola (4 org x 3 bln) 300.000 3.600.000 
2. Honor pelaksanaan video conference (12 kali) 250.000 3.000.000 
3. ATK penyelenggaraan kursus daring (1 paket) 200.000 200.000 
4. Pulsa internet peserta didik (20 orang x 3 bulan) 100.000 6.000.000 
5. Pembelian laptop (1 buah) 5.000.000 5.000.000 
6. Pembelian modem mifi 4 G (1 buah) 250.000 250.000 
7. Pembelian pulsa modem kuota 30 GB (3 bulan) 300.000 900.000 
8. Transport praktek kerja peserta didik (20 orang 
x 10 hari) 
30.000 6.000.000 
9. Biaya uji sertifikasi kompetensi kehumasan 
junior (20 orang) 
500.000 10.000.000 
Jumlah 34.950.000 
 
I. Penilaian 
1. Instrumen penilaian  
a. Instrumen penilaian pre-test dan post-test 
Tabel 
INSTRUMEN PENILAIAN PRE-TEST DAN POST TEST 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
No. Nama Nilai Pre-
Test 
A  Nilai 
Post-Test 
B  Total 
A+B 
       
       
       
       
       
       
       
Keterangan:  
A: Nilai pre-test x 30% 
B: Nilai post-test x 70% 
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b. Instrumen penilaian tugas 
Tabel 
INSTRUMEN PENILAIAN TUGAS 
MATERI .................................................................. 
No. Nama Kerapian Kesesuaian 
dengan Materi 
Kreativitas Ketepatan Waktu 
Pengumpulan Tugas 
Rata-rata 
       
       
       
       
       
Keterangan: 
Nilai berkisar 60-100 untuk setiap unsur yang dinilai 
 Rata-rata: jumlah semua aspek dibagi 4 
 
c. Instrumen keaktifan peserta didik dalam vicon 
Tabel  
INSTRUMEN KEAKTIFAN PESERTA DIDIK DALAM VICON 
Vicon ke …. 
No. Nama Nilai 
   
   
   
  
Keterangan: 
 Nilai berkisar 60-100 (untuk yang hadir) 
 Peserta yang tidak hadir diberi nilai 0 
  
Kemudian nilai dari setiap vicon dimasukkan ke dalam rekap keaktifan 
peserta didik dalam kursus daring bidang kehumasan untuk menentukan nilai 
akhir yang diperoleh peserta didik. 
Tabel 
REKAP KEAKTIFAN PESERTA DIDIK DALAM KURSUS DARING 
No. Nama Vicon ke- Rata-rata 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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No. Nama Vicon ke- Rata-rata 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
               
               
               
 Keterangan: 
 Rata-rata: jumlah 1 s/d 12 dibagi 12 
 
2. Sistematika penilaian 
a. Nilai pre-test dan post-test (30%) 
b. Pengerjaan tugas yang sudah diunggah melalui pengisian google form (40%)  
c. Keaktifan dalam kursus daring (30%) 
d. Praktek kerja  
Peserta dianggap lulus bila memenuhi minimal total nilai 60 untuk poin a sampai 
c dan nilai praktek kerja minimal C 
3. Pre-test dan post-test 
a. Pre-test dilaksanakan sebelum kursus dimulai dan post-test dilaksanakan setelah 
penyelenggaraan kursus  
b. Pre-test dan post-test terdiri dari 60 soal berupa pilihan berganda yang diisi oleh 
peserta didik secara daring 
4. Tugas 
a. mengakses data komputer 
Peserta didik mengunggah: 
1) sebuah status di facebook / twitter pribadi mengenai kegiatan kehumasan di 
sebuah lembaga/perusahaan dengan caption dan foto yang menarik 
2) sebuah foto di instagram mengenai kegiatan kehumasan di sebuah 
lembaga/perusahaan dengan caption yang menarik 
3) sebuah video ke situs youtube, kemudian link-nya dibagikan melalui akun 
facebook / twitter pribadi 
b. membuat dokumen di komputer 
Peserta didik membuat file dokumen penyimpanan berita dalam jaringan ke 
dalam komputer secara luring dan daring. Secara luring: peserta didik menyalin 
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berita berkaitan dengan sebuah lembaga/perusahaan dalam bentuk notepad / 
MS Word / adobe reader. Secara daring peserta didik membuat file screenshot 
contoh url berita berkaitan dengan sebuah lembaga / perusahaan yang disalin, 
kemudian disebarkan melalui akun facebook / twitter pribadi. 
c. membuat kliping 
Peserta didik membuat kumpulan kliping digital mengenai sebuah isu / 
kegiatan di sebuah lembaga / perusahaan menggunakan aplikasi SnagIt sehingga 
menghasilkan file dalam bentuk JPEG dan kemudian ditambahkan abstrak 
mengenai isi dari kliping tersebut. Peserta didik boleh menggunakan aplikasi lain 
selain SnagIt. Abstrak bisa dibuat dalam file lain dengan format MS Word 
d. membuat dokumen kegiatan 
Peserta didik membuat tulisan berisi  hasil liputan disertai foto pada kegiatan 
internal sebuah lembaga / perusahaan, seperti peresmian gedung, konferensi 
pers dan lain-lain dengan format MS Word 
e. melaksanakan aktivitas open house 
Peserta didik membuat perencanaan sebuah kegiatan konferensi pers / tur 
pers / kampanye humas di sebuah lembaga / perusahaan dengan format MS 
Word 
f. melaksanakan kegiatan internal gathering 
Peserta didik membuat rancangan kegiatan sebuah pelaksanaan internal 
gathering lembaga / perusahaan dengan format MS Word 
g. pertukaran komunikasi lisan dalam Bahasa Inggris 
Peserta didik mempraktekkan presentasi perkenalan profil lembaga/kebijakan 
lembaga atau tugas humas lainnya, menggunakan Bahasa Inggris dalam bentuk 
rekaman video dengan format MP4 / WMV / 3 GP 
h. public speaking 
Peserta didik mempraktekkan presentasi peluncuran sebuah produk / 
kebijakan baru lembaga / perusahaan kepada awak media dalam sebuah kegiatan 
konferensi pers menggunakan Bahasa Indonesia dalam bentuk rekaman video 
dengan format MP4 / WMV / 3 GP  
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BAB IV 
PENJAMINAN MUTU 
 
 
 
A. Monitoring dan Evaluasi 
1. Monitoring  
a. monitoring instruktur 
Monitoring instruktur dimaksudkan untuk mengetahui kesesuaian materi yang 
diberikan instruktur dalam vicon dengan silabus dan RPP yang telah disusun. 
Kesesuaian penyampaian materi dengan silabus dan RPP akan menentukan 
terselesaikannya materi kursus sesuai target yang telah ditentukan. Monitoring 
dilakukan pada setiap vicon oleh pengelola. 
Teknik yang dilakukan dalam monitoring kehadiran instruktur adalah 
observasi. Format observasinya adalah sebagai berikut: 
Tabel 
FORMAT MONITORING INSTRUKTUR 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
 
Nama Satuan Pendidikan : 
Tanggal    : 
Vicon ke    : 
Nama Instruktur  : 
Waktu    : Jam ….. s/d ….. 
 
HASIL OBSERVASI 
No. Langkah Pembelajaran Hasil 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ket: *) coret yang tidak perlu       
      ……………,…………………….20… 
      Pengelola, 
 
 
      …………………………………………. 
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b. monitoring penerimaan layanan vicon oleh peserta didik 
Monitoring penerimaan layanan vicon oleh peserta didik bertujuan untuk 
mengetahui apakah layanan vicon dapat diterima dengan baik oleh peserta didik. 
Kendala bisa saja terjadi, misalnya penyerapan sinyal internet yang buruk, adanya 
kerusakan pada perangkat yang digunakan, kuota internet habis dan lain-lain. 
Penerimaan layanan vicon oleh peserta didik ini akan sangat mempengaruhi 
pemahaman peserta didik terhadap materi yang disampaikan. Monitoring 
dilaksanakan pada setiap pertemuan pembelajaran yang menggunakan fasilitas 
vicon. 
Teknik yang dilakukan dalam kegiatan ini adalah diskusi melalui grup 
whatsapp. Pengelola dapat memberikan beberapa pertanyaan kepada peserta 
didik untuk mengecek penerimaan layanan vicon oleh masing-masing peserta 
didik. Contoh pertanyaan yang dapat diajukan: 
1) Adakah masalah dalam penerimaan layanan vicon pada pertemuan tadi? 
2) Bila ya, apa penyebabnya? 
3) Dan sebagainya 
Setelah pertanyaan-pertanyaan ini ditanggapi oleh peserta didik pada grup 
whatsapp, kemudian pengelola membuat rekapan jawaban. Format rekapannya 
adalah sebagai berikut. 
Tabel 
FORMAT REKAPAN PENERIMAAN LAYANAN VICON OLEH PESERTA DIDIK 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
 
Nama Satuan Pendidikan : 
Tanggal   : 
Vicon ke   : 
No. Masalah dalam Penerimaan 
Layanan Vicon 
Penyebab Alternatif Pemecahan 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
……………….., …………….20.. . 
                                   
Pengelola, 
 
 
                                                                                                               
………………… 
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2. Evaluasi 
a. evaluasi keterbacaan media rekruitmen 
Evaluasi keterbacaan media rekruitmen dimaksudkan untuk memperoleh 
masukan instruktur dan peserta didik mengenai tampilan, isi pesan dalam media, 
rentang waktu promo media dan jenis saluran yang digunakan untuk promo 
media. Evaluasi ini akan menjadi masukan yang sangat berharga bagi satuan 
pendidikan yang menyelenggarakan kursus daring bidang kehumasan untuk 
memperbaiki unsur-unsur dalam media rekruitmen yang masih dianggap kurang 
baik. Evaluasi dilaksanakan setelah rekruitmen selesai. 
Teknik yang dilakukan dalam evaluasi keterbacaan media rekruitmen adalah 
angket. Angket diunggah ke laman mooc.seamolec. org kemudian diisi oleh 
instruktur dan peserta didik secara daring. Format angket evaluasi keterbacaan 
media rekruitmen kursus daring bidang kehumasan adalah sebagai berikut: 
Format 
EVALUASI KETERBACAAN MEDIA REKRUITMEN 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
 
   
Media  : Poster  
Judul media  : Rekruitmen Peserta Kursus Daring Humas 
Spesifikasi  : Poster 
Responden (beri tanda*) :  
a. Instruktur ( ....................................) 
b. Peserta didik (................................) 
 
Petunjuk Pengisian  
 Berikan pendapat anda pada kolom yang tersedia 
 Berikan tanda bintang * pada pilihan responden dan isikan nama anda 
pada kolom tersebut diatas 
 Berikan tanggapan anda pada kolom lain-lain jika masih ada kritikan 
dan masukan. Terimakasih 
No. Komponen Revisi (Peninjauan Kembali 
untuk Perbaikan) 
Rekomendasi  (Saran 
untuk Menguatkan) 
1. Tampilan  
a. Resolusi 
b. Format file (jpg) 
c. Komposisi warna, huruf dan 
gambar 
d. Desain poster 
a. Jenis huruf 
e. Ukuran huruf 
f. .................. 
  
2. Isi Pesan dalam poster : 
b. Kombinasi huruf dan angka 
c. Konten pesan 
d. Bahasa dan istilah 
  
PP
-PA
UD
 & 
DIK
M
S J
AB
AR
 51 
 
No. Komponen Revisi (Peninjauan Kembali 
untuk Perbaikan) 
Rekomendasi  (Saran 
untuk Menguatkan) 
e. Tautan pendaftaran on line 
f. Cara registrasi 
g. .................. 
h. .................. 
 
3. Rentang waktu promo poster 
a. 1 minggu  
b. 2 minggu 
c. 3 minggu 
d. ................ 
e. ................ 
 
Berikan alasannya : 
  
4. Jenis saluran : 
a. Facebook 
b. Whatsapp 
c. Instagram 
d. Twitter 
e. Sms  
f. Poster tempel (konvensional) 
g. Sosialisasi dan dialog langsung 
h. ...................... 
  
5. Lain lain 
 
 
 
 
 
 
  
 
c. evaluasi penerapan perangkat pembelajaran kursus daring bidang kehumasan 
Evaluasi penerapan perangkat pembelajaran kursus daring bidang kehumasan 
bertujuan untuk memperoleh masukan mengenai Standar Kompetensi Lulusan 
(SKL), kurikulum, silabus, kisi-kisi penilaian dan jenis media yang digunakan dalam 
kursus daring bidang kehumasan. Evaluasi ini akan menjadi masukan yang sangat 
penting bagi satuan pendidikan penyelenggara kursus daring bidang kehumasan 
untuk membenahi perangkat pembelajaran kursus daring bidang kehumasan 
yang masih kurang. Evaluasi dilakukan setelah kursus selesai. 
Teknik yang dilakukan dalam evaluasi penerapan perangkat pembelajaran 
adalah angket. Angket diunggah ke laman mooc.seamolec.org kemudian diisi 
oleh instruktur dan peserta didik secara daring setelah proses pembelajaran 
dalam kursus selesai. Berikut ini adalah format angket evaluasi penerapan 
perangkat pembelajaran kursus daring bidang kehumasan: 
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Format 
EVALUASI PENERAPAN PERANGKAT PEMBELAJARAN 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
 
Responden (beri tanda*) :  
a. Instruktur ( ....................................) 
b.Peserta didik ( ...................................) 
 
Petunjuk Pengisian  
 Berikan pendapat anda pada kolom yang tersedia 
 Berikan tanda bintang * pada pilihan Responden dan isikan nama anda 
pada kolom tersebut diatas 
 Berikan tanggapan anda pada kolom lain-lain jika masih ada kritikan 
dan masukan. Terimakasih 
 
No. Komponen Revisi (Peninjauan Kembali 
untuk Perbaikan) 
Rekomendasi  (Saran 
untuk Menguatkan) 
1. Standar Kompetensi Lulusan 
(SKL) 
a. Rujukan  
b. Penyesuaian/adaptasi 
c. Pengembangan  
  
2. Kurikulum 
a. Rujukan kurikulum 
b. Alokasi waktu 
c. Unsur penilaian 
d. Evaluasi 
e. Tugas 
  
3. Silabus  
a. Format silabus 
b. Komponen silabus 
c. Kesesuaian isi 
d. Implementasi  
  
4. Kisi-Kisi Penilaian 
a. Jenis instrumen  
b. Jenis soal 
c. Keakuratan soal 
d. Jenis tugas dan latihan 
e. Durasi waktu 
  
5. Jenis Media 
a. Teks digital PDF 
b. Power point 
c. Video pembelajaran 
d. ............ 
  
6. Lain-Lain  
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d. evaluasi hasil belajar peserta didik kursus daring bidang kehumasan 
Evaluasi hasil belajar peserta didik kursus daring bidang kehumasan bertujuan 
untuk mengetahui tingkat kemajuan belajar yang diperoleh peserta didik selama 
mengikuti kursus. Evaluasi ini akan menjadi masukan berharga bagi satuan 
pendidikan penyelenggara kursus daring bidang kehumasan untuk ditingkatkan 
di masa mendatang. Evaluasi dilakukan oleh pengelola di akhir kegiatan kursus 
dengan merekap nilai yang diperoleh peserta didik selama mengikuti kursus. 
Format evaluasi hasil belajar adalah sebagai berikut: 
Format 
EVALUASI HASIL BELAJAR PESERTA DIDIK 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
 
No. Nama Pre-Test 
Post-Test 
(30%) 
Tugas 
(40%) 
Keaktifan 
(30%) 
Total 
      
      
      
      
      
      
 
 
B. Tindak Lanjut  
Sebelum merealisasikan tindak lanjut, perlu dibuat rencana terlebih dahulu. Satuan 
pendidikan merumuskan kegiatan yang akan dilaksanakan, tujuan pelaksanaan kegiatan 
tersebut, pihak yang terlibat, waktu pelaksanaan dan sumber dana untuk kegiatan 
tersebut. Rencana tindak lanjut dapat dituliskan dalam tabel berikut: 
Tabel 
RENCANA TINDAK LANJUT PENYELENGGARAAN  
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
 
No. Kegiatan Tujuan Pihak yang 
Terlibat 
Waktu 
Pelaksanaan 
Sumber Dana 
      
      
      
      
      
      
 
Sementara beberapa contoh tindak lanjut yang dapat dilaksanakan setelah 
penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan ini antara lain: 
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1. Penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan angkatan 2 untuk level humas 
junior 
Setelah berhasil menyelenggarakan kursus daring bidang kehumasan level 
humas junior, satuan pendidikan dapat membuka kembali kursus yang sama untuk 
angkatan 2 bila peminatnya cukup banyak (di atas 30 orang).  
2. Penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan lanjutan untuk level humas 
madya 
Satuan pendidikan dapat melanjutkan penyelenggaraan kursus daring bidang 
kehumasan ini ke level humas madya. Peserta kursus adalah lulusan kursus daring 
bidang kehumasan yang telah lulus level humas junior. 
3. Peningkatan kualitas perangkat dan aplikasi vicon 
Untuk keberlanjutan kursus daring selanjutnya, satuan pendidikan perlu 
meningkatkan kualitas perangkat dan aplikasi vicon yang sudah ada, agar 
pelaksanaan kursus daring selanjutnya lebih minim kendala. 
4. Pengembangan jaringan kerja sama dengan DUDI untuk praktek kerja dan 
penempatan kerja 
Satuan pendidikan perlu terus mengembangkan jaringan kerja sama dengan 
lebih banyak DUDI, sehingga lebih banyak bidang usaha yang menjadi pilihan lulusan 
peserta didik dalam melaksanakan praktek kerja atau penempatan kerja. 
5. Pembentukan bursa kerja di satuan pendidikan penyelenggara kursus daring bidang 
kehumasan 
Untuk memudahkan penyaluran kerja, satuan pendidikan penyelenggara kursus 
daring bidang kehumasan dapat membentuk bursa kerja. Pembentukan bursa kerja 
ini dapat bekerja sama dengan Dinas Tenaga Kerja di kabupaten/kota domisili satuan 
pendidikan 
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BAB V 
PENUTUP 
 
 
A. Simpulan 
Model penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan disusun sebagai panduan 
bagi satuan pendidikan yang akan menyelenggarakan kursus daring bidang kehumasan 
junior berbasis MOOC, untuk memberikan kompetensi humas junior kepada peserta 
didik yang belum memiliki pekerjaan dan mempersiapkan peserta didik untuk bekerja di 
bidang kehumasan. 
Pembelajaran dalam kursus daring bidang kehumasan merupakan pembelajaran 
mandiri, karena peserta didik harus aktif mempelajari berbagai bahan ajar berupa bahan 
bacaan dan video pembelajaran yang dapat diunduh di mooc.seamolec.org serta 
mengikuti vicon yang diselenggarakan untuk setiap materi. Pada vicon, peserta didik 
dapat berinteraksi langsung dengan instruktur melalui aplikasi WebEx, berupa 
mendengarkan pemaparan instruktur secara langsung, dan kemudian bertanya jawab 
baik secara lisan maupun melalui kolom chat. Tanggung jawab yang tinggi dari peserta 
didik juga dibutuhkan untuk penyelesaian tugas-tugas yang diberikan. 
Satuan pendidikan selaku penyelenggara kursus daring bidang kehumasan 
melakukan pengelolaan berupa perencanaan, pelaksanaan hingga evaluasi.  
Dalam perencanaan, dilakukan kegiatan penjalinan kerja sama dengan penyedia 
layanan belajar daring berbasis MOOC, promosi pelaksanaan kursus daring bidang 
kehumasan, pelaksanaan registrasi kursus daring bidang kehumasan, seleksi peserta 
kursus daring bidang kehumasan, pembuatan grup whatsapp kursus daring bidang 
kehumasan dan pembuatan kontrak belajar. 
Dalam pelaksanaan, kegiatan yang dilakukan adalah orientasi instruktur, pembuatan 
soal pre-test, post-test, bahan ajar dan evaluasi, mengunggah soal pre-test pada 
MOOC.org, pelaksanaan pre-test, mengunggah semua materi kursus pada MOOC.org, 
pemberitahuan setiap kegiatan vicon via grup whatsapp, penyiapan perangkat vicon, 
pelaksanaan vicon, pengerjaan evaluasi, pengumpulan tugas, post-test, penyaluran 
praktek kerja, pembagian sertifikat dan pelaksanaan uji sertifikasi kompetensi humas 
junior. Sedangkan dalam evaluasi, dilakukan evaluasi terhadap konteks, input, proses dan 
produk dari kursus daring bidang kehumasan. 
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B. Rekomendasi 
Penyelenggaraan kursus daring bidang kehumasan membutuhkan komitmen dari 
berbagai pihak, karena proses yang dilakukan bukan hanya pekerjaan satu-dua orang 
saja, tetapi melibatkan berbagai pihak yang berkepentingan. Masing-masing pihak 
memiliki peran yang sangat dibutuhkan, karena saling terkait dan saling melengkapi. 
Kursus daring bidang kehumasan memerlukan kesiapan sumber daya manusia yang 
berkualitas, yang utamanya harus memiliki kompetensi kehumasan dan penggunaan 
teknologi informasi yang memadai, mengelola peserta didik dan kegiatan pembelajaran. 
Oleh karena itu sumber daya manusia yang ada di satuan pendidikan perlu selalu 
meningkatkan kualitas dirinya, di samping peningkatan kualitas layanan kursus daring 
bidang kehumasan yang diselenggarakan. 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Pengantar Humas 
Deskripsi Materi: Menjabarkan tentang definisi kehumasan serta mengupas  sejarah kehumasan yang ada di Indonesia dan beberapa negara serta 
memiliki wawasan tentang proyeksi kehumasan di lembaga 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1.  Pengantar 
Humas 
1.1. Definisi 
Humas 
 Peserta kursus 
daring dapat 
menyebutkan 
tentang definisi 
kehumasan 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 6 jp Austin, 
Claire. 
1996. 
Public 
Relations 
yang 
Sukses 
dalam 
Sepekan.
Megapoin, 
Jakarta 
 
 
Darmastut
i, Rini. 
2012. 
Media 
Relations: 
  1.2. Perintis 
Humas 
 Peserta kursus 
daring dapat 
menyebutkan 
perintis humas 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
  1.3. Sejarah 
Humas 
 Mampu 
menjelaskan 
tentang sejarah 
humas di 
Indonesia serta 
dari beberapa 
sumber yang ada 
di beberapa 
negara 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
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  1.4. Proyeksi 
Humas 
 Peserta kursus 
daring 
memahami 
wawasan tentang 
proyeksi  tentang 
kehumasan di 
lembaga 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V  Konsep, 
Strategi, 
&amp; 
Aplikasi. 
Yogyakart
a: ANDI 
Group 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Mengakses data komputer 
Deskripsi Materi: Terampil membuka news online, email dan media sosial 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1.  Mengakses 
data komputer 
1.1. Membuat 
file 
 Peserta didik 
memahami tentang 
jenis dan fungsi 
email 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 11 jp  http://ali
stadipo
negoro.
blogspo
t.co.id/2
009/07/
e- 
 http://w
ww.serb
acara.c
om/201
6/07/car
a-
membu
at-
email-
gmail.ht
ml 
    Peserta didik 
mampu membuat 
email baru 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
  1.2. Memang-
gil data 
 Peserta didik dapat 
memanggil data 
komputer 
 Peserta didik 
mampu mengirim 
data melalui email 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
  1.3. Mengu-
bah data 
 Peserta didik dapat 
mengubah data 
sesuai dengan 
kebutuhan 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
  1.4. Menutup 
file 
 Peserta didik 
memahami cara 
menutup file yang 
ada di komputer 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Membuat Dokumen Di Komputer 
Deskripsi Materi: Cara membuat dokumen teks, mencetak dan mengirim dokumen yang ada di computer 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1.  Membuat 
dokumen di 
komputer 
1.1. Membuat 
dokumen 
tulisan 
 Peserta didik dapat 
membuat dokumen 
tulisan kedalam 
komputer 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 11 jp https://ww
pakaronlin
e.com/you
tube/meng
enal-
youtube-
dan-
manfaat-
video-
online/ 
https://jufri
ibrahim.w
ordpress.
  1.2. Mencetak 
dokumen 
 Peserta didik 
memahami 
langkah-langkah 
cara mencetak 
dokumen 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
    Peserta didik 
mampu mencetak 
dokumen dari data 
komputer 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
  1.3. Menyimpa
n dokumen 
 Peserta didik 
mampu mencetak 
dokumen dari data 
komputer 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
    Peserta didik 
mampu melakukan 
proses 
penyimpanan 
dokumen di 
komputer 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
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    Peserta didik 
memahami 
beberapa cara 
menyimpan data 
kedalam web lewat 
beberapa jenis 
browser yang 
berbeda 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V  com/mate
ri-
pekuliaha
n/public-
relations/ 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Membuat Kliping 
Deskripsi Materi: Cara membuat dokumen teks sekaligus Langkah-langkah membuat dokumen kliping berita dari media masa 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1.  Membuat 
kliping 
1.1. Memilah 
media 
masa 
terkait 
sumber 
kliping 
 Peserta kursus 
daring memahami 
tentang divinisi dan 
bentuk kliping 
 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 12 jp http://alist
adiponego
ro.blogspo
t.co.id/200
9/07/e-
news-
definisi-e-
news-e-
news-
adalah.ht
ml 
    Memahami 
langkah-langkah 
membuat kliping 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
2.   1.2. Membuat 
kliping 
berita dari 
media 
massa 
 Peserta kursus 
daring dapat 
membuat kliping 
berita dari berbagai 
media massa 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
3.   1.3. Membuat 
dokumenta
si kliping 
 Peserta kursus 
daring memahami 
cara membuat 
dokumen kliping 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
    Mampu menyimpan 
document kliping 
yang dipilih. 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Membuat Dokumen Kegiatan 
Deskripsi Materi: Merancang sekaligus melaksanakan kegiatan  pendokumentasian dalam rangka menghimpun data / informasi, menata data / 
informasi, menyusun / merancang pendokumentasian kegiatan, menetapkan peralatan dan melaksanakan pendokumentasian kegiatan 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1.  Membuat 
dokumen 
kegiatan 
1.1. Definsi 
dokumenta
si kegiatan 
 Peserta didik 
memahami definisi 
dokumentasi 
kegiatan 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 12 jp http://www.
matsuting. 
com 
  
 1.2. Tahapan 
dokumenta
si kegiatan 
 Peserta didik 
mampu meliput 
peristiwa 
 Peserta didik 
mampu melakukan 
penulisan dasar 
 Peserta didik 
mampu melakukan 
fotografi dasar 
 Peserta didik 
mampu melakukan 
perekaman video 
dasar 
 Peserta didik 
memahami cara 
pengiriman 
dokumen kegiatan 
Pdf  Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan:  Melaksanakan  Aktivitas Open House  
 Deskripsi Materi: Mempelajari bahan ajar ini, peserta didik diharapkan dapat memahami Pelaksanaan Konferensi Pers,Mempelajari bahan ajar ini, 
peserta didik diharapkan dapat memahami Etika Menerima Tamu 
No
. 
Standar 
Kompetensi 
 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembelaja
ran 
Sumber 
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simula
si 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos,  
e-mail) 
Mandiri Keteram
pilan 
Pengeta
huan 
Sikap 
1.  Melaksanakan 
Aktivitas Open  
House 
1.1. Manaje
men 
Event 
 
 
 Peserta kursus daring 
dapat menjelaskan 
pengertian 
manajemen event 
 Peserta kursus daring 
dapat menjelaskan 
fungsi manajemen 
event 
 Peserta kursus daring 
dapat menjelaskan 
event yang 
diselenggarakan 
humas 
Pdf - Video 
pemb
elajar
an 
V V V V V 12 jp http://ajeng-
kartikawati.blog
spot.co.id 
http://muttaqink
holis.blogspot. 
com 
http://tranggana
ku.blogspot.co. 
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2.   1.2. Etika 
Meneri
ma 
Tamu 
 Peserta Kursus daring 
Hal-hal yang perlu 
diperhatikan dalam 
menerima tamu 
antara lain 
 Mampu menjelaskan 
cara penanganan 
ruangan tamu 
 Mampu menjelaskan 
tata cara mengantar 
dan melayani tamu 
 Mampu menjelaskan 
hal-hal yang harus 
dilakukan humas saat 
menerimatamu 
kantor 
Pdf - Video 
pemb
elajar
an 
V V V V V  http://ratnasari1
5.blogspot.co.id 
tika-
knowledgesocie
ty.blogspot.co. 
id 
www.lspr.edu/pr
itakemalgani 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Melaksanakan Internal Gathering 
Deskripsi Materi: Mempelajari bahan ajar ini, peserta didik diharapkan dapat memahami Pelaksanaan Internal Gathering 
No. Standar 
Kompetensi 
 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembelaja
ran 
Sumber 
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simula
si 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos,  
e-mail) 
Mandiri Keteram
pilan 
Pengeta
huan 
Sikap 
1.  Melaksanak
an Internal 
Gathering 
1.1. Internal 
Gathering  
 Peserta didik dapat 
menjelaskan  
pengertian Internal 
Gathering  
 Peserta didik dapat 
menjelaskan tujuan 
internal gathering 
 Peserta didik dapat 
menjelaskan 
perencanaan internal 
gathering 
 Peserta didik dapat 
menjelaskan 
pelaksanaan internal 
gathering 
 Peserta didik dapat 
menjelaskan evaluasi 
Internal Gathering 
Pdf - Video 
pemb
elajar
an 
V V V V V 12 jp http://ajeng-
kartikawati.blog
spot.co.id 
http://tranggana
ku.blogspot.co. 
id 
http://ratnasari1
5.blogspot.co.id 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Keterampilan Interpersonal 
Deskripsi Materi: Memahami keterampilan interpersonal untuk diterapkan dalam pekerjaan kehumasan 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1. Keterampilan 
interpersonal 
1.1. Keteram
pilan 
interpers
onal 
 Peserta kursus 
dapat 
memahami 
pengertian 
keterampilan 
interpersonal 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 6 jp Buhrmest
er, Du-
ane; 
Furman, 
Wyndol; 
Witten-
berg, 
Mitchell 
T.; Reis, 
Harry T. 
1988. Five 
domains 
of 
interpers
onal 
competen
ce in peer 
relationsh
ips. 
Journal of 
    Peserta kursus 
dapat 
memahami 
aspek 
keterampilan 
interpersonal 
Pdf - Video 
Pembelaja
ran 
V V V V V 
    Peserta kursus 
dapat 
memahami 
cara 
meningkatkan 
keterampilan 
interpersonal 
Pdf - Video 
Pembelaja
ran 
V V V V V 
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Personalit
y and 
Social 
Psycholog
y, Vol 
55(6), 
Dec 1988, 
991-1008. 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Kode Etik Kehumasan Indonesia dan UU no. 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
Deskripsi Materi: Memahami Kode Etik Kehumasan Indonesia dan UU no. 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
No Standar 
Kompetensi 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembe
lajaran 
Sumber  
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simulasi 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos, 
 e-mail) 
Mandiri Keterampilan Pengetahuan Sikap 
1. Kode Etik 
Kehumasan 
Indonesia dan 
UU no. 14 
tahun 2008 
tentang 
Keterbukaan 
Informasi 
Publik 
1.1. Kode Etik 
Kehumas
an 
Indone-
sia 
 Peserta kursus 
dapat 
memahami 
Kode Etik 
Kehumasan 
Indonesia 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 6 jp www. 
perhumas
.or.id 
Kode Etik 
Perhumas 
UU RI no. 
14 tahun 
2008 
tentang 
keterbuka
an 
informasi 
publik 
  1.2. UU no. 
14 tahun 
2008 
tentang 
Keterbu-
kaan 
Informa-
si Publik 
 Peserta kursus 
dapat 
memahami UU 
no. 14 tahun 
2008 tentang 
Keterbukaan 
Informasi 
Publik 
Pdf - Video 
Pembelajar
an 
V V V V V 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Membangun Relasi 
Deskripsi Materi: Mempelajari bahan ajar ini, peserta didik diharapkan dapat membangun hubungan dengan aspek ekternal dan mendapatkan 
keuntungan dari kegiatan tersebut 
No
. 
Standar 
Kompetensi 
 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembelaja
ran 
Sumber 
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simula
si 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos,  
e-mail) 
Mandiri Keteram
pilan 
Pengeta
huan 
Sikap 
1.  Membangun 
Relasi 
1.1 Memeta
kan 
aspek-
aspek 
ekternal 
dalam 
humas 
1.2 Memba-
ngun 
hubung-
an 
dengan 
aspek-
aspek  
eksternal 
dalam 
humas 
1.3 Menjaga 
hubung-
an dan 
menda-
patkan 
 Peserta didik dapat 
memetakan aspek-
aspek eksternal 
dalam humas 
 Peserta didik 
membangun 
hubungan dengan 
aspek-aspek 
eksternal dalam 
humas 
 Peserta didik 
memahami cara 
menjaga hubungan 
dan mendapatkan 
keuntungan dengan 
aspek-aspek 
eksternal dalam 
humas 
Pdf - Video 
pemb
elajar 
V V V V V 6 jp Assumpta, 
Maria 
Rumanti. 
Dasar-dasar 
Public 
Relations: 
Teori dan 
Praktik. PT. 
Grasindo. 
Jakarta, 2002  
Cutlip M, 
Scoot, Allen 
H. Center, 
Glen M. 
Broom. 
Effective 
Public 
Relations. 
Kencana. 
Yakarta, 2007 
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keuntung
an 
dengan   
aspek-
aspek 
eksternal 
dalam 
humas 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Pertukaran Lisan dalam Bahasa Inggris  
Deskripsi Materi: Mempelajari bahan ajar ini, peserta didik diharapkan dapat berkomunikasi sebagai humas dalam bahasa inggris 
No
. 
Standar 
Kompetensi 
 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembelaja
ran 
Sumber 
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simula
si 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos,  
e-mail) 
Mandiri Keteram
pilan 
Pengeta
huan 
Sikap 
1.  Pertukaran  
Komunikasi 
Lisan  Dalam 
Bahasa Inggris 
1.1. Menyam-
but dan 
menerima 
tamu 
Memberi 
arah pada 
tamu di 
kantor 
1.2. Proses 
melaku-
kan 
presentasi 
profil 
perusaha-
an 
1.3. Menerima 
dan 
mengang-
kat 
telepon 
 Peserta didik 
mengetahui cara 
menyambut dan 
menerima tamu / 
pengunjung di kantor 
 Peserta didik 
mengetahui cara 
memberi arah pada 
tamu di kantor 
 Peserta didik 
mengetahui proses 
melakukan presentasi 
profil perusahaan 
 Peserta didik 
mengetahui cara 
menerima dan 
mengangkat telepon 
Pdf - Video 
pemb
elajar
an 
V V V V V 12 jp https://www.allb
usiness.com 
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SILABUS KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN 
TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
Jenis Kursus: Kursus Humas Junior 
Pokok Bahasan: Public Speaking  
Deskripsi Materi: Mempelajari bahan ajar ini, peserta didik diharapkan dapat memahami langkah-langkah persiapan 
 dan pelaksanaan untuk public speaking 
No
. 
Standar 
Kompetensi 
 
Kompetensi 
Dasar 
Indikator Format Materi Kegiatan Pembelajaran Penilaian Durasi 
Pembelaja
ran 
Sumber 
Belajar 
Teks (pdf, 
doc)/ 
Presentasi 
(ppt) 
Gambar/ 
Ilustrasi 
Audio/ 
Video/ 
Simula
si 
Tutorial (vicon, 
forum diskusi, 
medsos,  
e-mail) 
Mandiri Keteram
pilan 
Pengeta
huan 
Sikap 
1.  Public Speaking 1.1. Merenca-
nakan 
public 
speaking 
1.2. Menyusun 
public 
speaking 
1.3. Memaha
mi 
pengguna
an suara 
dan 
bahasa 
tubuh 
untuk 
presentasi 
1.4. Memaha
mi jenis-
jenis 
pidato 
dan cara 
berbicara 
dengan 
 Peserta didik dapat 
merencanakan public 
speaking 
 Peserta didik dapat 
menyusun public 
speaking 
 Peserta didik 
memahami penggunaan 
suara dan bahasa 
tubuh untuk presentasi 
 Peserta didik 
memahami jenis-jenis 
pidato dan cara 
berbicara dengan 
percaya diri 
 Peserta didik 
mengetahui strategi 
menggunakan alat 
bantu visual 
Pdf - Video 
pemb
elajar 
V V V V V 14 jp humanis.group.
net 
www.romeltiam
edia.com 
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percaya 
diri 
1.5. Mengeta-
hui 
strategi 
menggu-
nakan alat 
bantu 
visual 
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SOAL PRE/POST TEST 
KURSUS DARING BIDANG KEHUMASAN TINGKAT HUMAS JUNIOR 
 
 
1. Apakah pengertian profesi humas?  
a. Profesi yang mengaitkan perusahaan dengan perusahaan secara terencana guna 
merusak citra individu/institusi yang sudah terbangun baik. 
b. Profesi yang menyambungkan individu/institusi dengan publik secara terencana dan 
persuasif guna menciptakan dan mempengaruhi opini publik, sehingga citra 
individu/institusi terbangun baik. 
c. Profesi yang menyambungkan individu dengan institusi secara terencana dalam 
mempengaruhi opini publik sehingga citra seseorang tidak selamanya terdengar baik 
d. Profesi yang menyambungkan institusi dengan pemerintah guna menciptakan 
stabilitas kinerja keuangan perusahaan 
 
2. Sebutkan pengertian profesi humas menurut John E. Marston? 
a. Komunikasi persuasif terencana yang didesain untuk memengaruhi publik. 
b. Komunikasi terencana yang didesain pemerintah dalam memengaruhi publik. 
c. Komunikasi persuasif yang didesain dalam meyakinkan publik di perkotaan dan 
pedesaan. 
d. Komunikasi yang didesain persuasif agar publik mau beli produk/jasa kita. 
  
3. Apa saja peran Departemen Penerangan di era Kabinet Djuanda?  
a. Menyambungkan penduduk Indonesia di seluruh kawasan agar mau bersilaturahmi 
satu dengan lainnya 
b. Melaksanakan hubungan kerjasama dari Departemen Penerangan terhadap 
masyarakat pada umumnya, dan melakukan pembinaan serta bimbingan dalam 
mengembangkan kehumasan sebagai alat propaganda. 
c. Menciptakan kesetaraan antara masyarakat dengan pemerintah dengan 
menggunakan saluran komunikasi di semua lapisan 
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d. Melaksanakan hubungan komunikasi ke dalam, pemberian informasi tentang segala 
hal mengenai Departemen Penerangan terhadap masyarakat pada umumnya, dan 
melakukan pembinaan serta bimbingan dalam mengembangkan kehumasan sebagai 
medium penerangan. 
 
4. Bagaimanakan praktik propaganda humas yang paling terkenal dan dikenang dari Eropa?  
a. Partai Nazi mengambil alih kontrol atas surat kabar, membangun organisasi berita 
milik mereka sendiri. Partai Nazi juga menggunakan media film, poster, dan orator. 
b. Pada tahun 1926, Sekretaris Kolonial Inggris, Leo Amery, membentuk The Empire 
Marketing Board (EMB) untuk mendorong masyarakat Inggris membeli produk dalam 
negeri. 
c. Jurnalis bernama Basil Clarcke dianggap sebagai pembentuk PR di Inggris. Dia 
membentuk sebuah agensi PR bernama “Editorial Services” tahun 1924.  
d. Pada tahun 1932, pamflet “The Projection of England” mengajukan pentingnya 
Pemerintah Inggris  untuk mengatur reputasinya di dalam dan luar negeri. 
 
5. Humas yang berfungsi sebagai penasihat ahli dan pencarian dana untuk membiayai kerja 
sosial, kesejahteraan masyarakat termasuk Humas… 
a. Pemerintah 
b. Organisasi Sukarela 
c. Sosial 
d. Industri dan bisnis    
      
6. Bila kita ingin mengirimkan surat secara elektronik, maka fasilitas yang kita gunakan 
adalah… 
a. Facebook 
b. Twitter 
c. Email 
d. News Online 
 
7. Bila seorang tenaga humas ingin membagikan foto-foto kegiatan perusahaan tempatnya 
bekerja, maka media sosial yang dapat digunakannya adalah … 
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a. Facebook 
b. Twitter 
c. Instagram 
d. Semua benar 
8. Sebuah media sosial yang hanya berisi foto-foto disertai caption saja adalah … 
a. Facebook 
b. Twitter 
c. Instagram 
d. Semua benar 
 
9. Seorang tenaga humas ingin membuat sarana komunikasi berupa percakapan yang 
anggotanya terdiri dari para karyawan perusahaan tersebut. Maka media yang dapat 
dimanfaatkannya adalah … 
a. Twitter 
b. WhatsApp 
c. News Online 
d. Path 
 
10. Bila seorang tenaga humas ingin mengetahui berita terkini yang berkaitan dengan 
perusahaannya melalui sarana internet, maka ia dapat memanfaatkan … 
a. Twitter 
b. WhatsApp 
c. News Online 
d. Path 
 
11. Berita seperti apa yang perlu didokumentasikan oleh tenaga humas? 
a. Berita tentang profil lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
b. Berita prestasi yang diraih oleh lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
c. Berita umum dan berita opini publik yang berkaitan dan berhubungan langsung 
dengan lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
d. Berita penjualan yang dicapai oleh lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
dalam kurun waktu tertentu 
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12. Salah satu cara menyimpan halaman web untuk dibaca secara luring adalah … 
a. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut 
lalu pindahkan ke notepad 
b. Unduh berita tersebut menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya 
youtube downloader atau Ummi 
c. Klik File ® Print to display the Print Dialog Box 
d. Membuat berita terkait dengan isi berita yang kita rujuk, lalu copy paste url atau klik 
berita yang akan kita ambil di website 
 
13. Jika berita yang kita temukan dalam bentuk video daring dan kita akan menyimpannya 
secara luring, yang perlu kita lakukan adalah  
a. Unduh berita tersebut menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya 
youtube downloader atau Ummi 
b. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut 
lalu pindahkan ke notepad 
c. Copy paste url atau klik berita yang akan kita ambil di website  
d. Blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu pindahkan ke 
notepad , atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di program adobe reader 
 
14. Jika berita yang kita temukan dalam bentuk video daring dan kita akan menyimpannya 
secara daring pula, yang perlu kita lakukan adalah  
a. Unduh berita tersebut menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya 
youtube downloader atau Ummi 
b. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut 
lalu pindahkan ke notepad 
c. Copy paste url atau klik berita yang akan kita ambil di website  
d. Blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu pindahkan ke 
notepad, atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di program adobe reader 
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15. Penyebaran berita oleh tenaga humas juga dapat langsung dikomunikasikan oleh di 
media sosial yang dimiliki lembaga, baik di facebook, whatsapp grup lembaga, ataupun 
pun bentuk media sosial lainnya dengan cara  
a. Mencantumkan link url atas berita yang terkait 
b. Klik “Page” dan pilih “Save As” 
c. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut 
lalu pindahkan ke notepad 
d. Blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu pindahkan ke 
notepad, atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di program adobe reader 
 
16. Kliping adalah … 
a. Sisipan naskah yang berkaitan dengan kepentingan pribadi atau sebuah lembaga 
b. Guntingan artikel atau berita dari surat kabar, majalah dan sebagainya yang dianggap 
penting untuk disimpan atau didokumentasikan 
c. Dokumentasi berita-berita umum dan berita opini publik yang berkaitan dan 
berhubungan langsung dengan pribadi atau lembaga 
d. Dokumentasi berita secara teratur untuk kepentingan pribadi atau lembaga 
 
17. Siklus ideal dalam membuat kliping adalah ... 
a. Mencari – Menemukan – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – Menyimpan – 
Mengevaluasi - Menyebarkan 
b. Mencari – Menemukan – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – Menyimpan – 
Menyebarkan  - Mengevaluasi 
c. Mencari – Menemukan – Mengevaluasi – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – 
Menyimpan – Menyebarkan 
d. Mencari – Menemukan – Mengevaluasi – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – 
Menyebarkan – Menyimpan 
 
18. Jenis kliping yang dikenal saat ini adalah … 
a. Kliping manual dan kliping guntingan koran 
b. Kliping manual dan kliping digital 
c. Kliping digital dan kliping online 
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d. Kliping digital dan e-kliping 
 
19. Soft file dari aplikasi SnagIt untuk mengkliping berita berbentuk … 
a. JPEG 
b. MS Word 
c. Powerpoint 
d. Adobe photoshop 
 
20. Cara menyimpan dokumen kliping dalam komputer yang baik adalah … 
a. Satu folder berisi seluruh kliping yang disusun  
b. Berita kegiatan yang sama disusun dalam satu folder 
c. Setiap kegiatan disusun dalam satu folder 
d. Semua kegiatan disusun secara acak 
 
21. Dokumentasi kegiatan adalah … 
a. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu, baik dalam bentuk 
teks/foto/video, namun tidak disebarluaskan  
b. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu, baik dalam bentuk 
teks/foto/video, untuk kemudian disebarluaskan baik ke media internal/eskternal  
c. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu dalam dalam bentuk teks utnuk 
kemudian disebarluaskan baik ke media internal/eksternal 
d. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu dalam dalam bentuk foto/video 
untuk kemudian disebarluaskan baik ke media internal/eksternal 
 
22. Tahapan dokumentasi kegiatan adalah … 
a. Peliputan peristiwa – penulisan – fotografi – pengiriman dokumen 
b. Peliputan peristiwa – fotografi – penulisan – pengiriman dokumen 
c. Peliputan peristiwa – pengiriman dokumen – fotografi – penulisan 
d. Peliputan peristiwa – pengiriman dokumen – penulisan - fotografi 
 
23. Sebuah peristiwa bisa diliput dengan baik bila humas melakukan hal-hal berikut ini, 
kecuali … 
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a. Melakukan riset kegiatan terlebih dahulu agar tahu isu awal, sehingga tidak buta isu 
di lapangan 
b. Memahami unsur peristiwa yang harus diliput 
c. Memahami proses pasca peliputan yaitu akan dikemanakan dokumentasi ini, 
sehingga peliputan akan menyesuaikan 
d. Menuliskan hal-hal yang bagus dari sebuah peristiwa 
 
24. Sebuah foto yang baik sebaiknya, kecuali … 
a. Hasil foto menyangkut 5 W+1 H 
b. Hasil foto tidak membelakangi kamera  
c. Hasil foto menampilkan bagian pose terbaik yang paling disukai fotografer 
d. Hasil foto tidak gelap/backlight/blur/tidak jelas  
 
 
25. Hal yang perlu diperhatikan dalam pengiriman dokumen adalah … 
a. Dokumen sebaiknya dikirimkan langsung tanpa pemberitahuan terlebih dahulu 
b. Kuasai database nomor kontak terkait, terutama pihak eksternal  
c. Bila perlu dapat memaksa media untuk memuat tulisan yang telah dibuat  
d. Teknologi pengiriman data tidak perlu dikuasai, yang penting kedekatan dengan 
pemilik media 
 
26. Fungsi pembentuk manajemen event adalah ... 
a. Fungsi perencanaan, fungsi koordinasi, fungsi sosialisasi, fungsi pengarahan, fungsi 
pengawasan 
b. Fungsi perencanaan, fungsi pengorganisasian, fungsi pengkoordinasian, fungsi 
pelaksanaan, fungsi pengawasan 
c. Fungsi perencanaan, fungsi pengorganisasian, fungsi pengkoordinasian, fungsi 
pengarahan, fungsi pengawasan 
d. Fungsi perencanaan, fungsi koordinasi, fungsi sosialisasi, fungsi pelaksanaan, fungsi 
pengawasan 
 
27. Pihak yang biasa diundang dalam konferensi pers adalah … 
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a. Relasi perusahaan 
b. Awak media 
c. Pucuk pimpinan perusahaan 
d. Publik eksternal 
 
28. Kegiatan turs pers yang dilaksanakan humas biasanya meliputi … 
a. Kegiatan resmi dan kegiatan insidental 
b. Kegiatan insidental dan peristiwa penting 
c. Kegiatan istimewa dan peristiwa penting 
d. Kegiatan rutin dan peristiwa penting 
 
29. Tahapan dalam kampanye humas terdiri dari… 
a. Analisis situasi, penetapan tujuan dan khalayak, pemilihan media, penentuan 
anggaran dan pengukuran hasil 
b. Analisis situasi, penetapan tujuan, penentuan khalayak, pemilihan media dan 
pengukuran hasil 
c. Analisis situasi, penetapan tujuan, pengorganisasian peserta, pengarahan kegiatan, 
pengawasan hasil 
d. Analisis situasi, penetapan tujuan, pengkoordinasian kegiatan, pengorganisasian 
peserta, pengawasan hasil 
 
30. Posisi yang baik ketika mengantar tamu ke tempat tujuan adalah … 
a. Berjalan di depan tamu tersebut 
b. Berjalan agak ke depan dengan posisi sedikit miring sambil sesekali menengok ke 
belakang untuk memperhatikan jalan tamu 
c. Berjalan di belakang tamu tersebut 
d. Berjalan di samping tamu tersebut 
 
31. Sasaran utama dari kegiatan internal gathering adalah … 
a. Relasi perusahaan 
b. Karyawan perusahaan 
c. Awak media 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
 25 
 
d. Humas perusahaan 
 
32. Manfaat dari internal gathering adalah, kecuali … 
a. Sarana refreshing 
b. Sarana pembentukan tim kerja yang solid 
c. Sarana kompetisi 
d. Sarana memperbaiki konflik 
 
33. Hal yang perlu diperhatikan dalam kegiatan internal gathering adalah… 
a. Hindari acara yang terkesan formal 
b. Berilah kesempatan kepada para peserta untuk saling berargumentasi 
c. Berilah kesempatan kepada para peserta untuk menunjukkan keahliannya masing-
masing 
d. Perbanyak kegiatan yang bersifat teknis 
 
34. Semangat yang perlu selalu dijaga dalam kegiatan internal gathering adalah… 
a. Kompetisi 
b. Bekerja keras 
c. Kebersamaan 
d. Petualangan 
 
35. Salah satu pertanyaan yang dapat diajukan dalam evaluasi internal gathering untuk 
mengukur aspek kognitif peserta terhadap kegiatan internal gathering adalah … 
a. Apakah anda menyukai isi pesan yang disampaikan pada kegiatan family gathering 
ini? 
b. Apakah anda akan melaksanakan pesan yang diberikan setelah mengikuti kegiatan 
family gathering ini? 
c. Apakah anda akan mengikuti pesan yang diberikan setelah mengikuti kegiatan family 
gathering ini? 
d. Apakah anda sudah memahami tentang pesan yang disampaikan dalam kegiatan 
internal gathering ini? 
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36. Menurut Spitzberg & Cupach, keterampilan interpersonal adalah… 
a. kecakapan yang dimiliki seorang untuk memahami berbagai situasi sosial dimanapun 
berada serta bagaimana orang tersebut menampilkan tingkah laku yang sesuai 
dengan harapan orang lain yang merupakan interaksi dari individu dengan individu 
lain 
b. kemampuan seorang individu untuk melakukan komunikasi yang efektif. 
c. kemampuan yang memberikan dukungan emosional sangat berguna untuk 
mengoptimalkan komunikasi interpersonal antara dua individu 
d. kemampuan dan kesedian individu untuk mengungkapkan perasaan-perasaan secara 
jelas dan dapat mempertahankan hak-hak dengan tegas 
 
37. Berikut adalah aspek keterampilan interpersonal, kecuali … 
a. Bersikap terbuka 
b. Bersikap asertif 
c. Mencari peluang 
d. Membuat inisiatif 
 
38. Pengelolaan konflik melalui langkah mengintegrasikan dapat dilakukan dengan cara … 
a. lebih memusatkan perhatian pada upaya untuk memuaskan pihak lain daripada diri 
sendiri dan berupaya mengurangi perbedaan dan menekan pada persamaan atau 
kebersamaan di antara pihak-pihak yang terlibat. 
b. pihak-pihak yang berkepentingan secara bersama-sama mengidentifikasikan masalah 
yang dihadapi, mencari, mempertimbangkan dan memilih solusi dalam pemecahan 
suatu konflik. 
c. menghindar atau hanya untuk menyelesaikan konflik yang disebabkan karena hal 
yang sepele 
d. menempatkan seseorang pada posisi moderat, yang secara seimbang memadukan 
antara kepentingan sendiri dan kepentingan orang lain dan merupakan pendekatan 
saling memberi dan menerima dari pihak yang terlibat konflik 
 
39. Cara meningkatkan keterampilan interpersonal dapat dilakukan dengan cara … 
a. Tersenyum, apresiatif, memperhatikan diri sendiri 
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b. Tersenyum, agresif, memperlakukan orang lain dengan berbeda 
c. Tersenyum, agresif, menghibur orang lain 
d. Tersenyum, apresiatif, empati 
 
40. Berikut adalah ciri pendengar yang efektif, kecuali … 
a. Banyak berbicara 
b. Kontak mata 
c. Anggukan kepala dan ekspresikan wajah penuh perhatian 
d. Cegah gerakan atau tindakan yang berkesan negatif 
 
41. Landasan Kode Etik Kehumasan Indonesia adalah … 
a. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1967 
b. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1968 
c. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1969 
d. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1970 
 
42. Isi Pasal 2 Perilaku terhadap Klien dan Atasan, dijelaskan bahwa dalam memberi jasa 
kepada klien dan atasan, anggota Perhumas harus … 
a. Menerima imbalan sesuai jasa yang dilakukannya 
b. Tidak akan menerima pembayaran, komisi atau imbalan dari pihak manapun selain 
dari klien atau atasannya yang telah memperoleh kejelasan lengkap 
c. Menerima pembayaran, komisi atau imbalan dari pihak manapun di luar klien atau 
atasannya 
d. Tawar menawar komisi atau imbalan 
 
43. Tidak menyebarluaskan informasi yang tidak benar atau menyesatkan sehingga dapat 
menodai profesi kehumasan merupakan isi Kode Etik Kehumasan Indonesia Pasal … 
a. 1 
b. 2 
c. 3 
d. 4 
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44. Informasi publik yang dikecualikan bersifat .. 
a. Ketat dan terperinci 
b. Tertutup dan terbatas 
c. Ketat dan terbatas 
d. Tertutup dan terperinci 
 
45. Salah satu tugas utama PPID Utama Badan Publik Adalah: 
a. Mengumpulkan informasi dimasyarakat 
b. Mengkoordinasikan pendataan informasi publik disetiap unit/ satuan kerja 
c. Mengkoordinasikan keuangan Badan Publik 
d. Mengkoordinasikan penggunaan aset Badan Publik 
 
46. Contoh relasi eksternal humas adalah, kecuali … 
a. Konsumen 
b. Pemodal 
c. Pemerintah 
d. Media 
 
47. Peran humas dalam hubungannya dengan konsumen adalah … 
a. Mendorong konsumen untuk membeli produk 
b. Menjual produk kepada konsumen 
c. Menentukan strategi penjualan produk 
d. Mengkomunikasikan nilai guna dan benefit penggunaan suatu produk pada 
masyarakat 
 
48. Mengapa petugas humas harus mampu mengenal dan sekaligus memetakan kelompok 
masyarakat? 
a. Untuk mengetahui secara garis besar keinginan publik 
b. Untuk menjaga hubungan baik dengan masyarakat 
c. Untuk memasarkan produk yang akan dijual 
d. Untuk meningkatkan pemahaman publik 
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49. Kegiatan yang dapat dilakukan oleh petugas humas untuk menjalin hubungan informal 
dengan wartawan adalah … 
a. Konferensi pers 
b. Resepsi pers 
c. Kunjungan pers 
d. Media release 
 
50. Bagaimana peran humas dalam konteks hubungan dengan institusi finansial? 
a. Untuk membangun posisi perusahaan 
b. Untuk menggali data 
c. Untuk mendukung pemasaran 
d. Untuk meyakinkan investor atau lembaga keuangan untuk mau menanamkan modal 
atau membiayai perusahaannya 
 
51. What expression is the best and most common way to greet guests who visit the office? 
a. Hi       
b. Good night     
c. Good morning 
d. Bye 
 
52. What should you do before you end a formal phone call? 
a. Say “thank you for calling”   
b. Hang up the phone loudly   
c. Say “talk to you later” 
d. Not saying anything 
 
53. Which of these is NOT a part of “How to Do a Company’s Profile Presentation?” 
a. Start with the company’s history 
b. Show the company’s missions 
c. Talk about your personal life 
d. Talk about what the company has done so far 
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54. Which of these is NOT an expression to give direction? 
a. Go straight    
b. Take the second left   
c. Go downstairs 
d. Turn side 
 
55. What is the best way to say if a guest at the office has to wait for a while? 
a. Go sit there! 
b. You may have a sit while I make a call 
c. Can you go there and wait? 
d. Go away from me, please! 
 
56. Alur perencanaan public speaking yang baik adalah … 
a. Tujuan – topik – judul - tesis 
b. Topik – tujuan – judul - tesis 
c. Tujuan – topik – tesis - judul 
d. Topik – tujuan – tesis –judul 
 
57. Pernyataan tesis adalah … 
a. Satu kalimat yang merangkum keseluruhan isi pesan pembicara atau ide pusat dari 
pidato yang disampaikan 
b. Jawaban dari pertanyaan atau solusi dari masalah 
c. Pengembangan dari pernyataan kunci atau ide-ide penting 
d. Pernyataan yang memuat hasil penelitian dari berbagai sumber mengenai materi 
yang dibicarakan 
 
58. Berikut ini adalah jenis dan tujuan pidato, kecuali … 
a. Menghibur 
b. Memberi informasi 
c. Menyuruh 
d. Membujuk 
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59. Strategi mengatasi kegugupan ketika berpidato di antaranya adalah, kecuali … 
a. Mengenali khalayak 
b. Mengenali kekuatan dan kelemahan diri 
c. Menguasai khalayak 
d. Mengendalikan perilaku 
 
60. Salah satu cara yang tepat dalam mengatur volume suara ketika berpidato adalah 
dengan … 
a. Tekankan pada semua kata yang diucapkan 
b. Sesuaikan suara dengan jumlah pendengar, ukuran dan kualitas akustik ruangan  
c. Berbicara dengan berteriak agar jelas dan terdengar 
d. Berbicara dengan tempo cepat agar lebih menghemat waktu 
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KATA PENGANTAR 
 
 
Kursus dalam jaringan bidang kehumasan tingkat humas junior dikembangkan untuk 
memberikan kesempatan kepada masyarakat yang ingin menambah dan meningkatkan pengetahuan 
dan keterampilan dan sikap mengenai ilmu kehumasan tingkat humas junior. Pembelajaran kursus 
dalam jaringan ini dirancang agar peserta didik kursus dapat belajar secara mandiri sesuai kebutuhan 
belajarnya, mengidentifikasi kebutuhan belajarnya, memilih dan melaksanakan  strategi belajarnya 
sendiri dan mengukur pencapaian hasil belajarnya dibantu oleh instruktur melalui pertemuan video 
conference serta media sosial secara berkala.  
Kegiatan belajar mandiri yang dilakukan oleh peserta didik kursus kehumasan tingkat 
humas junior ini juga difasilitasi oleh sumber belajar berupa bahan bacaan teks digital dan media 
audio visual. Bahan bacaan teks digital disajikan dalam 12 bahan ajar mandiri yaitu 1) Pengantar 
Humas, 2) Mengakses Data Komputer, 3) Membuat Dokumen di Komputer, 4) Membuat Kliping, 5) 
Membuat Dokumen Kegiatan, 6) Melaksanakan Aktivitas Open House, 7) Melaksanakan Internal  
Gathering, 8) Keterampilan Interpersonal, 9) Kode Etik Kehumasan Indonesia dan UU RI no. 14 
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik, 10) Membangun Relasi, 11) Pertukaran Informasi 
Lisan dalam Bahasa Inggris, 12) Public Speaking.  
Bahan bacaan ini memuat tujuan belajar, uraian materi dan daftar pustaka rujukan untuk 
sumber bahan tambahan bagi peserta didik kursus. Sementara latihan tiap materi beserta kunci 
jawabannya, tugas individu (proyek), soal pretes dan postes disajikan dalam mooc.seamolec.org.  
Semoga bermanfaat. 
 
Bandung, Desember 2017 
Kepala,   
 
 
 
 
Dr. Muhammad Hasbi, S.Sos, M.Pd 
NIP. 197306231993031001 
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PENGANTAR HUMAS 
 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Memahami sejarah humas.  
2. Meningkatkan wawasan tentang humas. 
3. Memproyeksikan diri sebagai humas profesional yang baik.  
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pengertian 
Apa itu humas? Humas adalah singkatan dari hubungan masyarakat, yakni kata 
serapan dari public relations/PR. Secara etimologis, humas dalam Webster’s New World 
Dictionary diartikan sebagai, “Hubungan dengan masyarakat luas melalui publisitas, 
khususnya fungsi-fungsi organisasi terkait usaha menciptakan opini publik dan citra yang 
menyenangkan untuk dirinya sendiri.” Juga, merujuk kamus ini, dapat diterjemahkan 
sebagai profesi yang memiliki fungsi manajemen dalam mengevaluasi sikap publik, 
mengidentifikasi kebijaksanaan, dan prosedur individu dalam mendapatkan penerimaan 
publik. 
Secara definisi, dalam buku Effective of  Public Relations, menurut M. Scoot Cutlip, 
Aleen H Center, dan Glen M Broom, humas dijelaskan sebagai, “Fungsi manajemen dalam 
menilai sikap publik, mengidentifikasi kebijakan, serta merancang dan mengeksekusi 
sebuah rencana kerja guna memperoleh pengertian dan pengakuan publik.” 
Nurjaman dan Khaerul Umam dalam buku Komunikasi dan Public Relation 
(2012:104-105), mengutip pernyataan John E. Marston dalam bukunya Modern Public 
Relations mendefinisikan humas sebagai, “Komunikasi persuasif terencana yang didesain 
untuk memengaruhi publik.” 
Singkatnya, dengan merujuk seluruh penjelasan di atas, humas adalah profesi yang 
menyambungkan individu/institusi dengan publik secara terencana dan persuasif guna 
menciptakan dan mempengaruhi opini publik, sehingga citra individu/institusi terbangun 
baik. Humas adalah seni menciptakan pengertian publik yang lebih baik sehingga dapat 
memperdalam kepercayaan publik terhadap suatu individu/organisasi.  
 
 
 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          3 
 
2. Mengenal Bapak Humas 
Ivy Ledbetter Lee (16 Juli 1877 – 9 November 1934) dianggap sebagai pendiri humas 
modern. Istilah Public Relations ditemukan untuk pertama kalinya dalam pengantar 
dari Yearbook of Railway Literature. Ivy Lee dilahirkan dekat Cedartown, Georgia pada 16 
Juli 1877 sebagai anak seorang pendeta Metodis, James Wideman Lee. Ia belajar di Emory 
College dan kemudian lulus dari Princeton. Dia bekerja sebagai reporter surat kabar dan 
wartawan. Dia adalah seorang wartawan di New York Amerika, New York Times, dan World 
New York. Dia mendapatkan pekerjaan pertamanya pada tahun 1903 sebagai manajer 
publisitas untuk Citizens’ Union. 
Kegiatannya di bidang humas dimulai pada tahun 1906, pada waktu industri batu 
bara di Amerika Serikat mengalami kesulitan disebabkan pemogokan kaum buruhnya. Pada 
waktu itu Lee adalah seorang wartawan surat kabar. Timbulnya pemogokan para pekerja 
yang mengancam kelumpuhan industri batubara menyebabkan munculnya gagasan atau ide 
pada benak Ivy Lee untuk menengahi dengan bagi keuntungan antara kedua belah pihak 
yakni para industriawan dan para pekerja. 
Lee mengajukan gagasan kepada pimpinan industri batu bara dengan persyaratan 
sebagai berikut (1) ia diberi kedudukan dalam manajemen puncak (top management), (2) ia 
diberi wewenang penuh untuk menyebarkan semua informasi factual yang patut diketahui 
rakyat. 
Persyaratan yang diajukannya pada waktu itu cenderung revolusioner karena pada 
saat itu orang yang bergerak dalam bidang komunikasi informasti tidak berada pada 
struktur pimpinan puncak (top management). 
Pemikiran Ivy Lee dalam melakukan pekerjaannya sebagai seorang humas 
dinamakannya declarations of principle (deklarasi asas-asas) yang pada hakikatnya 
keberadaan publik tidak bisa dianggap enteng oleh manajemen industri dan dianggap tidak 
bisa apa-apa oleh pers. 
Proses inilah yang menyebabkan banyak orang mengakui Ivy Lee sebagai “Bapak 
Hubungan Masyarakat (Public Relations)“ sebagai perintis, pelaksana dan pembina humas. 
Ia pula yang dikenal sebagai orang yang pertama menggunakan istilah publicity (publisitas) 
dan advertising (periklanan) sebagai kegiatan dalam ruang lingkup humas dan pencetus 
sekaligus yang membangun keberadaan atau “citra humas yang diakui oleh masyarakat”. 
 
3. Sejarah Humas 
Lantas, bagaimana asal mula profesi ini? Secara praktek, banyak yang menyebut 
ini berasal dari aktivitas di abad lampau, di wilayah manapun dalam mempromosikan 
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sirkus, teater, dan jenis pertunjukan lain yang menarik perhatian publik. Berikut penjelasan 
detilnya per wilayah:  
a. Asia  
Humas di benua Asia dapat kita telusuri dari negara Tiongkok. Sejarah humas 
di Tiongkok dimulai ribuan tahun lalu. Seorang filsuf Tiongkok, Confucius, 
mengajarkan bagaimana menggunakan cara komunikasi harmonis sebagai jalan 
membangun relasi dalam menyelesaikan konflik sosial. Namun sejak Tiongkok 
diperintah pemerintahan komunis, humas berfungsi sebagai lembaga penyampai 
informasi dan komunikasi namun bersifat searah.  Ini terjadi karena tonggal praktik 
resmi humas di Tiongkok memanfaatkan media sebagai propaganda partai.  
Praktik humas di Tiongkok merujuk sejumlah prinsip-prinsip sebagai berikut:  
1) Kaisar atau pejabat kalangan atas merupakan utusan Tuhan dan orang rendahan 
berhutang pada kaisar dan pejabat dengan rasa hormat, ketaatan, dan 
perlindungan;  
2) Kolektivisme (guanxi), yakni merupakan jaringan hubungan atau pertemanan baik 
sebagai pribadi atau bisnis;  
3) Maskulin, yakni dominasi laki-laki;  
4) Orientasi jangka panjang, yakni sabar dan kerja keras sangat dipentingkan. 
5) Berkomunikasi tidak secara langsung, pesan disampaikan dengan tersirat tidak 
tersurat. 
Selepas era humas pada pemerintahan komunis, pada era modern mengalami 
fase antara lain sebagai berikut:  
1) 1980: Mulai dikenalkannya konsep dan praktek humas, namun masih terjadi 
banyak kesalahpahaman yang berkembang.  
2) 1986 – 1989: humas mulai menjadi perhatian banyak orang, kantor, dan 
departemen PR yang mulai berkembang. Selain itu, berbagai universitas mulai 
mengembangkan pelatihan dan kursus humas. Buku-buku humas dari dunia barat 
pun banyak diterjemahkan. 
3) 1989 – 1992: Dipicu peristiwa Tiananmen. Pemimpin Cina menyalahkan ide dan 
praktik yang diadopsi dari barat, termasuk humas. Sehingga berkembang humas 
Sosialis dengan nilai-nilai khas Tiongkok.  
4) 1992 – 2000: Merosotnya berbagai praktik humas, surat kabar, dan jurnal. Jumlah 
agensi humas merosot drastis dari 33 menjadi hanya 2. Kementerian Pendidikan 
pun menolak untuk mengakreditasi humas di universitas. 
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5) 2000: Dua hal utama yang membawa kembali praktik humas di Tiongkok, yaitu 
peristiwa Olimpiade Internasional di Beijing serta epidemi SARS yang menyerang 
Cina. 
Fase revitalisasi terjadi utamanya karena SARS (Severe Acute Respiratory 
Syndrome), penyakit pernapasan akut yang mematikan, yang sempat mengguncang 
Tiongkok Selatan, khususnya Guanghzou, ibu kota Propinsi Guangdong.  Selain itu, 
SARS juga melanda Hongkong (bagian dari Republik Tiongkok), menyebabkan 
pariwisata kota teramai di dunia itu bangkrut selama empat bulan. Kota seperti habis 
perang, sebab orang dilarang keluar.  
Berdasarkan laporan resmi di dua kota itu, tercatat paling tidak tiga ratus lima 
puluh orang meninggal akibat SARS. Diduga korban meninggal akibat SARS lebih 
banyak dari jumlah laporan resmi itu. Kondisi buruk akibat penyakit yang misterius itu 
berlangsung begitu cepat.  
Objek wisata terkenal seperti The Window of the World -- Jendela Dunia -- di 
Shenhzen mencatat kunjungan wisata terburuk sepanjang zaman, dimana hanya 56 
orang pada bulan April. Sedangkan dalam keadaan normal mencapai ratusan ribu 
pengunjung. Dunia perhotelan juga merosot sampai 80%. Akibatnya, banyak karyawan 
kena PHK. 
Lalu, Pemerintah Guangdong bersama konsultan humas secara khusus 
menangani pemulihan citra wisata negaranya dengan melakukan rencana darurat dan 
rencana aksi mendukung upaya menggairahkan roda perekonomian masyarakat. 
Langkah yang dilaksanakan konsultan humas tersebut itu yakni menjalin kerja sama 
promosi antara Guangzhou, Macau, dan Hongkong. Selain itu, mereka juga melakukan 
langkah untuk mengundang media massa luar negeri, khususnya Indonesia guna 
meliput kondisi masyarakat pasca-SARS. Salah satu yang diundang adalah Bali TV dan 
Kelompok Media Bali Post.  
Langkah lain yang dilakukan adalah meningkatkan kebersihan. Wabah SARS 
rupanya membawa rakyat Tiongkok menyadari betapa pentingnya kebersihan. Kini, 
setiap orang yang melanggar dan membuang sampah seenaknya didenda sangat tinggi. 
Bahkan di Hongkong, merokok di tempat terlarang didenda sampai 5.000 dolar 
Hongkong. 
Hasil positifnya pun diperoleh cepat. Organisasi Kesehatan Dunia (WHO) pada 
23 Mei 2003 mengumumkan pencabutan/pembatalan travel warning yang diterapkan 
sejak April 2003 kepada provinsi Guangdong dan Hongkong akibat merebaknya SARS. 
Pencabutan travel warning itu disambut masyarakat, khususnya industri pariwisata 
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yang telah menderita kerugian sangat besar akibat SARS. Praktik humas menujukkan 
manfaatnya secara signifikan di Tiongkok.  
 
b. Australia 
Humas di benua Australia pertama sekali dikenalkan Jenderal Douglas 
MacArthur pada tahun 1942. Staf-staf yang terampil dan terlatih dipekerjakan untuk 
menyebarkan citra dan kebijakan perang MacArthur.Perkembangan industri ikut 
memicu berdirinya Public Relations Institute of Australia (PRIA) tahun 1960. 
Dalam perkembangannya, di era 1990-an, profesi humas di Australia ternyata 
semakin dibutuhkan, baik dalam dunia bisnis maupun sosial politik. Hampir semua 
lembaga atau organisasi yang dikelola secara modern pasti memanfaatkan jasa profesi 
humas. Bahkan, dapat dikatakan bahwa di balik kesuksesan sebuah 
perusahaan,lembaga, dan pemerintahan, pasti terdapat barisan humas yang ulet dan 
handal.  
Humas dipandang sebagai profesi yang menantang sekaligus menjanjikan 
sehingga membuat profesi ini sebagai jabatan yang banyak diminati orang. Imbasnya, 
lembaga-lembaga pendidikan dan pelatihan humas tumbuh, tidak hanya di kota-kota 
besar, tetapi juga di kota-kota kecil di negara tersebut.  
Contoh nyatanya dilakukan humas Kedubes Australia pasca bom 2005 di 
Kedutaan Besar Australia di Jakarta, yakni orang-orang yang ingin mengajukan visa 
tidak bisa langsung ke kedutaan besar Australia.  
Jadi, bagi masyarakat yang ingin ajukan visa apapun harus melalui pihak 
ketiga yang sudah ditunjuk pemerintahan Australia yakni AVAC (Australia Visa 
Application Centre).  
Tugas dari perusahaan tunjukan dari kedutaan besar Australia ini adalah 
mengumpulkan dokumen dan membagikan passport yang sudah diberi visa. Setiap 
orang yang ingin membuat visa juga harus ada bea tambahan Rp.160.000. Namun 
seluruh kebijakan ini diikuti dengan baik, menandakan peran humas Kedubes Australia 
kala itu mampu menjadi corong sekaligus mempersuasi masyarakat mengikuti aturan 
baru tersebut.  
Di sisi lain, dalam tren di negara tersebut, seiring kemajuan atau 
perkembangan teknologi, broadcasting sangat dibutuhkan untuk menjalankan tugas 
humas sebagaimana mestinya sebagai alat kerja bantu. Humas dipahami menjadi 
sebuah senjata ampuh untuk mempengaruhi opini publik baik dalam maupun luar 
negeri yang mencakup dunia Internasional. Sehingga, untuk memudahkan tugas humas 
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tersebut dibutuhkan peran broadcasting dimana teknologi tersebut memudahkan 
humas menjalankan tugasnya.  
 
c. Eropa 
Pada abad pertengahaan hingga akhir abad ke-5 SM, di Yunani terdapat 
sekelompok filsuf yang disebut kaum Sofis. Para kaum sofis ini mengajarkan ilmu-ilmu 
seperti matematika, astronomi, tata bahasa, dan ilmu retorika. Selain itu, juga 
memberikan ceramah-ceramah untuk rakyat. Kaum sofis sering diminta mengajar 
calon-calon pemimpin agar dapat berbicara guna meyakinkan rakyat.  
Di Roma, Kaisar Julius Caesar menulis Commentarii de Bello Gallico 
(Commentaries on the Gallic War) yang berisikan kampanye mengenai kesuksesan 
militer pimpinannya yang ditulis dengan sudut pandang orang ketiga. Dia juga 
menugaskan surat kabar dan para penulis puisi pada zaman itu untuk mendukung 
posisi politiknya dan menuliskan hal-hal baik yang terjadi pada militer pimpinannya. 
Inilah dua awalan praktek kehumasan di Eropa.   
Di abad pertengahan Eropa, terdapat Guild atau serikat yang mengatur 
reputasi dan citra para pengrajin, karena kota-kota di Eropa bergantung pada reputasi 
hasil kerajinan mereka, terutama untuk produk-produk ekspor mereka. Di Jerman dan 
Italia, Guild semakin lama semakin memiliki pengaruh di bidang politik, dan mencoba 
untuk mengendaikan kota.  Perang Salib yang diproklamirkan oleh Paus Urban II oleh 
sebagian ahli dianggap sebagai kampanye militer yang dilaksanakan Gereja Katolik, 
terutama dalam menghadapi perkembangan dan penyebaran agama Islam di Eropa dan 
untuk merebut kembali Yerusalem sebagai tanah suci umat Kristiani. 
Paus lainnya, yaitu Paus Gregory XV menemukan kata “propaganda” saat dia 
membentuk Congregatio de Propaganda yang melatih para misionaris untuk 
menyebarkan ajaran Katolik. Kata tersebut dulunya berkonotasi positif hingga akhirnya 
dihubungkan dengan Perang Dunia II. 
Kata propaganda yang diciptakan Paus Urban II akhirnya mendapatkan 
konotasi negatif ketika Jerman menggunakan kata tersebut pada Propaganda Nazi. 
Partai Nazi mengambil alih kontrol atas surat kabar, membangun organisasi berita 
milik mereka sendiri. 
Partai Nazi juga menggunakan media film, poster, dan orator. Namun sejarah 
mencatat, praktek humas berskala besar pertama yang terjadi adalah pada saat 
terjadinya Perang Dunia I, dimana Pemerintah Jerman membentuk Biro Informasi 
Jerman untuk melakukan kampanye dalam bentuk pamflet, buku, dan media 
komunikasi lainnya. Ini dilakukan guna mendukung gagasan bahwa mereka benar, 
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untuk mendorong rekruitasi militer secara sukarela, untuk memancing lawan, dan 
untuk memaksa Amerika tetap netral pada masalah tersebut. Untuk merespon hal 
tersebut, Inggris membentuk agensi yang sama dengan nama Wellington House pada 
September 1914, kemudian diikuti Perancis pada tahun yang sama.  
Austria dan Hungaria menggunakan taktik propaganda untuk merusak 
kredibilitas kepemimpinan Pemerintah Italia dan hal ini menjadi salah satu dari sekian 
alasan untuk memulai perang. Italia membalas serangan tersebut dengan membentuk 
Komisi Padua yang memimpin propaganda Allied melawan Austria dan Hungaria.  
Menurut Robert Heath pada tahun 2006 dalam bukunya “Today’s Public 
Relation: An Introduction”, walaupun para ahli masih berdebat mengenai asal muasal 
humas, namun banyak yang menganggap humas di Eropa mulai dianggap sebagai 
profesi pada awal tahun 1900-an.  
Seorang jurnalis bernama Basil Clarcke dianggap sebagai pembentuk humas 
di Inggris. Dia membentuk sebuah agensi PR bernama “Editorial Services” tahun 1924, 
dan juga menuliskan kode etik bidang humas untuk pertama kalinya pada 1929.  
Pada tahun 1926, Sekretaris Kolonial Inggris, Leo Amery, membentuk The 
Empire Marketing Board (EMB) untuk mendorong masyarakat Inggris membeli produk 
dalam negeri. Sayangnya, karena adanya pemangkasan anggaran oleh pemerintah 
Inggris, maka EMB ditutup.  
Pada tahun 1932, pamflet “The Projection of England” mengajukan pentingnya 
Pemerintah Inggris  untuk mengatur reputasinya di dalam dan luar negeri. Sebagai hasil 
dari kampanye tersebut, pada 1937, dibentuklah Kementrian Informasi oleh Pemerintah 
Inggris.  
Asosiasi pertama humas yang didirikan di Eropa adalah Institute of Public 
Relation di London, yang sekarang dikenal dengan nama Chartered Institute of Public 
Relation. Institusi tersebut menggelar konferensi pertamanya tahun 1949. Pada tahun 
yang sama, buku bertema humas pertama di Inggris, Public Relations and Publicity 
dipublikasikan J. H. Brebner.  
Sampai saat ini, pengaruh surat kabar dan kampanye sangatlah besar di 
negara-negara di Eropa. Propaganda Nazi merupakan salah satu propaganda yang 
paling terkenal di dunia, dan memiliki efek besar. Kebanyakan penerbit pers Eropa 
masih bertahan hingga sekarang dan memiliki pengaruh yang besar dalam mengatur 
opini publik. 
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d. Amerika Latin 
Amerika Latin yang biasa disebut Amerika Selatan ini memiliki 14 negara di 
dalamnya. Diantara 14 negara bagian ini, terdapat salah satu negara yang memberikan 
pengaruh besar terhadap humas yakni Brasil. 
Humas di Brazil memilliki sejarah panjang. Praktik di negara tersebut dimulai 
pada tahun 1914 dengan pembentukan departemen hubungan masyarakat di Sao Paulo 
Tramway Light and Power Company Ltd. Pendidikan resmi Public Relations dimulai 
pada tahun 1967, yakni ketika University of Sao Paulo School of Communication and 
Arts menawarkan program humas pertama selama empat tahun. Pada tahun 1967, 
Brazil menjadi negara pertama di dunia yang melegalkan Public Relations sebagai 
profesi.  
Dan hari ini, para profesional disana terus menyempurnakan hukum (izin 
lisensi) seputar praktik humas. Hums profesional Brazil harus memiliki gelar Public 
Relations dan dilisensikan dewan daerah negara mereka untuk dipraktikkan secara 
hukum (Molleda and Athaydes: 2003).  Meskipun humas memiliki status hukum di 
Brazil, namun belum memperoleh legitimasi di dalam masyarakat. Oleh karena itu, 
praktisi bekerjasama dengan perguruan tinggi dan para profesional untuk membantu 
memastikan praktik berkualitas tinggi.  
Umumnya, praktisi humas di Brasil melihat peran mereka sebagai praktisi 
yang bersangkutan dengan tanggung jawab etika dan sosial, kesejahteraan karyawan, 
kesejahteraan masyarakat, dan keselarasan pemerintahan (Molleda and Ferguson 
2004). 
 
e. Afrika 
Praktik humas di Afrika dapat digolongkan menjadi dua kategori. Pertama, 
praktik kuno dimana praktik ini membahas tentang praktik PR zaman pra-kolonial. 
Dalam praktik kuno, ada tiga hal utama yang menjadi titik fokus, yakni : 
1) Tentang merekam dan menyampaikan informasi mengenai agama dan 
pemerintahan. 
2) Tentang cara kerja penulis. Seperti menulis hieroglif, menjaga catatan 
pemerintahan dan menulis surat untuk raja 
3) Menggunakan media dan alat komunikasi. Contoh: gong, drum dan dongeng. 
Kedua, praktik modern yang fokus kepada segala bentuk praktik PR di masa 
kolonial dan juga pasca kolonial. Ada beberapa hal yang terkait dengan praktik modern: 
1) Agen penerbit: Menjelaskan model informasi yang berjalan satu arah dari 
organisasi kepada publik. 
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2) Informasi publik: Berbeda dengan agen penerbit, karena maksudnya untuk 
menginformasikan daripada menerbitkan untuk penjualan. Tetapi, pada dasarnya 
komunikasi masih berjalan satu arah. 
3) Dua arah asimetris: Dapat diartikan sebagai persuasi ilmiah. Praktisi humas 
menggunakan jajak pendapat, wawancara, dan focus group untuk menguji sikap 
publik. 
Perkembangan humas di Afrika ternyata tidak hanya dilihat secara umum, 
namun ternyata di setiap belahannya memiliki cerita masing masing. Di Afrika Utara, 
hanya ada satu asosiasi humas, yaitu Arab Public Relations Society of Egypt. Hanya di 
Mesir yang memiliki rekam jejak dari praktik humas di Afrika Utara. 
Di kawasan Afrika Selatan, Swaziland dan Zimbabwe memiliki asosiasi humas. 
Namun ketika Namibia menjadi anggota dari Public Relations Institute of Southern 
Africa, praktik humas juga dikembangkan di Lesotho. Pada era modern, humas di Afrika 
Selatan dapat diketahui jejaknya pada era kolonial, yaitu terbentuknya PRISA (the 
Institute for Public Relations & Communication Management).  
Di regional Afrika Barat, perkembangan humas lebih dikenal di Nigeria dan 
Ghana karena memiliki asosiasi humas dan menjadi tuan rumah dalam konferensi 
FAPRA. Di beberapa kota dalam Afrika Barat tidak ada asosiasi humas seperti Gambia, 
Sierra Leone, Liberia, Togo dan beberapa kota lain. Di Afrika Timur, untuk memperkuat 
praktik humas profesional, EAPRA (Eastern African Public Relations Associations) 
dibentuk pada tanggal 13 Desember 2002 yang terdiri dari Public Relations Society of 
Kenya (PRSK), Public Relations Associations of Uganda (PRAU), Public Relations 
Associations Of Tanzania (PRAT), dan Rwanda’s association. 
 
f. Indonesia 
Sejarah perkembangan humas di Indonesia, secara konsepsional, terjadi pada 
tahun 1950. Perkembangannya di Indonesia bergerak mengikuti kondisi politik dan dan 
kenegaraan saat itu. Namun, sejarah lain telah mencatat bahwa perkembangan humas 
telah ada sejak jaman kerajaan yaitu sejak jaman kerajaan Mataram, yang mana ada 
usaha penambahan senopati untuk menyebarkan rumor bahwa keturunannya akan 
menjadi pasangan sekaligus di lindungi oleh Nyai Roro kidul.  
Secara modern, persisnya pada tahun 1952, humas mulai ada pada perusahaan 
asing di Indonesia yaitu Stanvac Indonesia (milik Belanda-Amerika) yang menggunakan 
humas untuk mendekati pemerintah Indonesia.  
Pada tahun 1954, Garuda Indonesia Airways mulai mengembangkan unit 
kegiatan humas dan kemudian diikuti secara resmi oleh jajaran kepolisian pada tahun 
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1955. Kemudian di tahun 60-an, istilah “purel” sebagai akronim public relations makin 
populer ketimbang kata humas.  
Lalu pada tahun 1962, dari presidium kabinet PM Juanda meginstruksikan 
agar setiap instansi membentuk bagian humas. Tahun inilah yang menjadi cikal bakal 
adanya humas di Indonesia. Rosady Ruslan membagi perkembangan Public Relations di 
Indonesia menjadi 4 periode, yaitu: 
1) Periode 1 ( tahun 1962)  
Secara resmi dijelaskan bahwa Humas di Indonesia lahir melalui presidium kabinet 
PM Juanda. Di dalamnya di jelaskan secara garis besar tugas kehumasan dinas, 
antara lain tugas untuk ikut serta dalam pembuatan keputusan oleh pemimpin 
hingga pelaksanaannya serta Tugas Taktis (memberikan informasi, motivasi, 
pelaksanaan komunikasi timbal balik dua arah supaya tercipta citra atas lembaga 
yang diwakili). Di era ini juga berdiri Departemen Penerangan yang tugasnya 
antara lain:  
a) Melaksanakan hubungan ke dalam, yaitu pemberian pengertian tentang segala 
hal mengenai Departemen Penerangan terhadap internal public yaitu para 
karyawan (PNS) 
b) Melakukan hubungan ke luar, yaitu pemberian informasi tentang segala hal 
mengenai Departemen Penerangan terhadap external public yaitu masyarakat 
pada umumnya. 
c) Melakukan pembinaan serta bimbingan untuk mengembangkan kehumasan 
sebagai medium penerangan. 
- Periode tahun 1967-1971 
Pada periode ini terbentuklah Badan Koordinasi Kehumasan 
(BAKOHUMAS) dengan tata kerja pelaksanaannya antara lain ikut serta 
berbagai kegiatan pemerintah dalam pembangunan khususnya dibidang 
penerangan dan kehumasan serta pembinaan dan pengembangan 
kehumasan.  
Tahun 1967, berdiri koordinasi antara humas departemen yang disingkat 
“Bakor” dan pada tahun 1970-1971 Bakor diganti menjadi “Bakohumas” 
yang diatur melalui SK Menpen No. 31/kep/Menpen/1971. Kerjasama ini 
menitikberatkan pemantapan koordinasi intergrasi dan singkronisasi 
dalam operasi penerangan dan kehumasan. 
- Periode tahun 1972-1993 
Periode ini ditandai munculnya Public Relations kalangan profesional 
pada lembaga swasta umum dengan indikator sebagai berikut:  
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 Pada tanggal 15 Desember 1972, berdiri organisasi yang disebut 
Perhimpunan Hubungan masyarakat Indonesia (PERHUMAS) 
sebagai wadah profesi humas oleh kalangan praktisi swasta dan 
pemerintah seperti Wardiman Djojonegoro (Mantan Mendikbud) dan 
Marah Joenoes (Mantan Kahumas pertamina). Pada konvensi 
nasional humas di Bandung akhir tahun 1993 dan 2016, lahirlah Kode 
Etik Kehumasan Indonesia yang disebut “KEKI”. Perhumas juga 
tercatat sebagai anggota internasional public relations assosiation 
(IPRA) dan ASEAN PRO (FAPRO). 
 Pada tanggal 10 April 1987 di Jakarta terbentuk Assosiasi Perusahaan 
Public Relatios (APPRI) dengan beberapa tujuan mewujudkan PR 
yang profesional seperti PR yang jujur dan bertanggung jawab 
terhadap kode etik serta mengembangkan kepercayaan umum 
terhadap PR. 
- Periode 1993-sekarang 
Public relations berkembang di kalangan swasta bidang profesional 
khusus dengan indikator sebagai berikut: 
 Pada tanggal 27 November 1995, terbentuk Himpunan Humas 
Berbintang (H-3). Himpunan ini diperuntukkan sebagai wadah 
organisasi profesi HUMAS bidang jasa perhotelan, atau berkaitan 
organisasi PHRI (Perhimpunan Hotel dan Restoran di Indonesia).  
 Tanggal 13 September 1996, diresmikannya Forum Komunikasi 
Antar Humas Perbankan (FORKAMAS) oleh Gubernur BI Soedradjad 
Djiwandono. Forum ini resmi bagi para pejabat HUMAS (Public 
Relations Officer), baik bank pemerintah (HIMBARA), swasta 
(PERBANAS), dan asing yang beroperasi di bidang jasa perbankan di 
Indonesia. 
 Keluarnya SK BAPEPAM No. 63/1996, tentang wajibnya pihak 
emitmen (perusahaan yang go public) di pasar Bursa Efek Jakarta 
(BEJ) dan Bursa Efek Surabaya yang memiliki lembaga Secretary 
yang salah satu tugasnya di bidang humas. 
 Berdirinya PRSI (Public Relations Society of Indonesia) pada tanggal 
11 November 2003 di Jakarta. Ini menyerupai PRSA (Pubic Relations 
society of Amerika), sebuah organisasi profesional yang bergengsi 
dan berpengaruh serta mampu memberikan sertifikasi akreditasi PR 
profesional (APR) di Amerika yang diakui secara internasional.  
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 PRSI atau masyarakat PR Indonesia (MAPRI) pertama kali dipimpin 
oleh August Parengkuan seorang wartawan senior harian kompas 
dan mantan ketua perhumas-Indonesia. Tujuan organisasi ini adalah 
meningkatkan kesadaran, kepedulian, kebersamaan, pemberdayaan 
serta partisipasi para anggotanya untuk berkiprah sebagai PR 
professional dalam aktivitas secara nasional maupun internasional.  
 
4. Tanggung Jawab, Tugas dan Fungsi Humas 
a. Tanggung Jawab Humas 
Sebagai sebuah profesi, seorang humas bertanggung jawab untuk 
memberikan informasi, mendidik, meyakinkan, meraih simpati, dan membangkitkan 
ketertarikan masyarakat akan sesuatu atau membuat masyarakat mengerti dan 
menerima sebuah situasi. 
Seorang humas selanjutnya diharapkan untuk membuat program-program 
dalam mengambil tindakan secara sengaja dan terencana dalam upaya-upayanya 
mempertahankan, menciptakan, dan memelihara pengertian bersama antara 
organisasi dan masyarakatnya. 
Posisi humas merupakan penunjang tercapainya tujuan yang ditetapkan oleh 
suatu manajemen organisasi. Sasaran humas adalah publik internal dan eksternal, di 
mana secara operasional humas bertugas membina hubungan harmonis antara 
organisasi dengan publiknya dan mencegah timbulnya rintangan psikologis yang 
mungkin terjadi di antara keduanya. 
 
b. Tugas Humas 
1) Membuat kesan (image), yaitu gambaran yang diperoleh seseorang tentang suatu 
fakta sesuai dengan tingkat pengetahuan dan pengertian mereka (terhadap suatu 
produk, orang, atau situasi). 
2) Menanamkan pengetahuan dan pengertian. Humas memiliki peran penting dalam 
membantu menginformasikan pada publik internal (dalam organisasi) dan publik 
eksternal (luar organisasi) dengan menyediakan informasi akurat dalam format 
yang mudah dimengerti sehingga ketidak-pedulian akan suatu organisasi, produk, 
atau tempat dapat diatasi melalui pengetahuan dan pengertian. 
3) Menciptakan ketertarikan. Humas juga harus dapat menciptakan ketertarikan 
publik dalam suatu situasi atau serial situasi, yang bisa jadi berpengaruh besar 
dalam suatu organisasi atau sekelompok orang. 
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4) Menciptakan penerimaan. Masyarakat mungkin bersikap melawan pada sebuah 
situasi karena mereka tidak mengerti apa yang sedang terjadi, atau mengapa hal 
tersebut terjadi. Profesi humas mempunyai peran kunci untuk menjelaskan sebuah 
situasi atau kejadian dengan sejelas-jelasnya sehingga ketidak-pedulian, dan 
bahkan sikap menentang, yang menjadi atmosfer disekelilingnya dapat diputar 
menjadi pengertian dan penerimaan. 
5) Menarik simpati. Caranya dengan mengemukakan informasi secara jelas dan tidak 
bias. 
 
c. Fungsi Humas 
Menurut Edward L.Bernays humas memiliki fungsi sebagai berikut: 
1) Memberikan penerangan kepada publik, 
2) Melakukan persuasi kepada publik untuk mengubah sikap dan tingkah laku publik 
3) Upaya untuk menyatukan sikap dan perilaku suatu lembaga sesuai dengan sikap 
dan perbuatan masyarakat, atau sebaliknya. 
 
5. Macam-macam Humas 
a. Humas Pemerintah 
Adalah humas yang dibentuk dengan tujuan untuk mempublikasikan atau 
mempromosikan kebijakan-kebijakan pemerintah. Humas pemerintah pada dasarnya 
tidak bersifat politis. Tugas pemerintah memang sangat berat, sebab masyarakat yang 
dihadapi terdiri dari berbagai publik dengan kepentingan yang sangat komplek pula. 
Hal ini memang tidak lepas dari “karakteristik” dari setiap program/kegiatan 
pemerintah, antara lain sebagai berikut: 
1) Program pemerintah ditunjuk untuk masyarakat luas dengan berbagai latar 
belakang, karakter, ekonomi, pendidikan (intelegensi) yang beragam. 
2) Seringkali hasilnya abstrak, yang sulit dilihat dalam waktu dekat, bahkan dalam 
jangka yang panjang sekalipun, karena sifatnya yang integral (tidak 
terpisahkan) dan berkesinambungan. 
3) Program pemerintah selalu mendapat kontrol/pengawasan dari berbagai kalangan 
terutama pers, Lembaga Swadaya Masyarakat, dan sebagainya. 
4) Kebanyakan humas pemerintah diarahkan untuk hubungan dengan media, 
masalah umum, dokumentasi dan publikasi. Sementara itu, kegiatan-kegiatan yang 
biasanya ditangani oleh humas antara lain adalah konferensi pers, membuat pers 
release, kliping, pameran-pameran, penerbitan media intern, mengorganisir 
pertemuan dengan masyarakat, penerangan melalui berbagai media komunikasi 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          15 
 
bagi masyarakat, mendokumentasi berbagai kegiatan instansi, mengorganisir 
kunjungan-kunjungan para pejabat, menerima keluhan masyarakat/publik. 
b. Humas Industri dan Bisnis 
Adalah humas yang dibentuk dalam industri dan bisnis yang skalanya besar 
dengan tujuan untuk menjaring masyarakat dalam hal target marketing maupun 
pengaruh kebijakan perusahaan. Masyarakat dapat digunakan oleh industri untuk 
mempengaruhi legislatif, pengesahan undang-undang atau peraturan, usaha-usaha lobi 
masyarakat, liputan pers, komentar editorial, surat pembaca ataupun dalam usaha 
pemberitahuan kepada cabang-cabang perusahaan.  
Beberapa penerapan humas dalam industri dan bisnis meliputi hubungan 
dengan pelanggan dan peran humas terhadap pemasaran yang pada akhirnya 
melahirkan peraturan pemasaran, hubungan pemegang saham, hubungan dengan 
karyawan, hubungan dengan pers, bantuan untuk merekrut pegawai baru, hubungan 
dengan komunitas, hubungan antar perusahaan/organisasi lain, hubungan dengan 
pemerintahan (legislatif dan eksekutif). 
 
c. Humas Sosial 
Adalah humas yang dibentuk pada organisasi-organisasi sosial seperti: 
1) Humas Penegak Hukum, yaitu humas yang berada dalam kepolisian. Penegak 
hukum perlu mendengarkan dan tanggap terhadap kepentingan umum supaya 
mereka dapat membantu masyarakat dengan baik. 
2) Humas Organisasi Keagamaan. Organisasi-organisasi keagamaan sekarang mulai 
menyadari pentingnya media masa untuk mencapai para jamaah dari 
mempropagandakan doktrin-doktrin mereka. 
3) Humas Profesi, yaitu humas yang berkaitan erat dengan profesi seseorang. 
Contohnya profesi kedokteran, profesi pengacara, profesi wartawan, profesi artis 
dan sebagainya. 
 
d. Humas Organisasi Sukarela 
Ada banyak organisasi sukarela, puluhan, ratusan, bahkan mungkin ribuan, 
dan kebanyakan mereka membutuhkan dana terus menerus. Sehingga dapat dikatakan 
pencarian dana merupakan tujuan pokok dari organisasi ini. Dana ini nantinya untuk 
membiayai kerja sosial, kesejahteraan masyarakat, dan hal-hal lainnya. Mereka 
seringkali menerbitkan majalah internal, surat edaran, selebaran-selebaran, publikasi, 
kop surat, dan sebagainya. Citra organisasi sosial sangat penting bagi kesuksesan baik 
dalam menarik dana bantuan ataupun menjamin kerjasama dari para pekerja sukarela. 
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Disitulah perlunya organisasi sukarela memerlukan nasehat ahli humas dan 
menggunakan pendekatan kehumasan. 
 
e. Humas Organisasi Internasional 
Lahirnya humas internasional disebabkan oleh adanya perubahan sangat 
cepat di dalam segala bidang, misalnya perkembangan bidang pariwisata, bidang 
komunikasi, transportasi, tukar menukar di bidang pendidikan seperti pertukaran 
dosen dan mahasiswa, timbulnya masalah internasional, dalam bidang ekonomi, politik 
dan sebagainya. Petugas humas akan direkrut dari berbagai negara untuk menghindari 
bias (penyimpangan). Media yang biasa digunakan adalah pers, film, konferensi, 
kelompok belajar, dan sebagainya. Di sini tampak jelas bahwa aktivitas humas tidak 
dapat dibatasi oleh batasan-batasan negara. 
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EVALUASI 
1. Apakah pengertian profesi humas?  
a. Profesi yang mengaitkan perusahaan dengan perusahaan secara terencana guna merusak 
citra individu/institusi yang sudah terbangun baik. 
b. Profesi yang menyambungkan individu/institusi dengan publik secara terencana dan 
persuasif guna menciptakan dan mempengaruhi opini publik, sehingga citra 
individu/institusi terbangun baik. 
c. Profesi yang menyambungkan individu dengan institusi secara terencana dalam 
mempengaruhi opini publik sehingga citra seseorang tidak selamanya terdengar baik 
d. Profesi yang menyambungkan institusi dengan pemerintah guna menciptakan stabilitas 
kinerja keuangan perusahaan 
 
2. Sebutkan pengertian profesi humas menurut John E. Marston? 
a. Komunikasi persuasif terencana yang didesain untuk memengaruhi publik. 
b. Komunikasi terencana yang didesain pemerintah dalam memengaruhi publik. 
c. Komunikasi persuasif yang didesain dalam meyakinkan publik di perkotaan dan pedesaan. 
d. Komunikasi yang didesain persuasif agar publik mau beli produk/jasa kita. 
  
3. Apa saja peran Departemen Penerangan di era Kabinet Djuanda?  
a. Menyambungkan penduduk Indonesia di seluruh kawasan agar mau bersilaturahmi satu 
dengan lainnya 
b. Melaksanakan hubungan kerjasama dari Departemen Penerangan terhadap masyarakat 
pada umumnya, dan melakukan pembinaan serta bimbingan dalam mengembangkan 
kehumasan sebagai alat propaganda. 
c. Menciptakan kesetaraan antara masyarakat dengan pemerintah dengan menggunakan 
saluran komunikasi di semua lapisan 
d. Melaksanakan hubungan komunikasi ke dalam, pemberian informasi tentang segala hal 
mengenai Departemen Penerangan terhadap masyarakat pada umumnya, dan melakukan 
pembinaan serta bimbingan dalam mengembangkan kehumasan sebagai medium 
penerangan. 
 
4. Bagaimanakan praktik propaganda humas yang paling terkenal dan dikenang dari Eropa?  
a. Partai Nazi mengambil alih kontrol atas surat kabar, membangun organisasi berita milik 
mereka sendiri. Partai Nazi juga menggunakan media film, poster, dan orator. 
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b. Pada tahun 1926, Sekretaris Kolonial Inggris, Leo Amery, membentuk The Empire Marketing 
Board (EMB) untuk mendorong masyarakat Inggris membeli produk dalam negeri. 
c. Jurnalis bernama Basil Clarcke dianggap sebagai pembentuk PR di Inggris. Dia membentuk 
sebuah agensi PR bernama “Editorial Services” tahun 1924.  
d. Pada tahun 1932, pamflet “The Projection of England” mengajukan pentingnya Pemerintah 
Inggris  untuk mengatur reputasinya di dalam dan luar negeri. 
 
5. Humas yang berfungsi sebagai penasihat ahli dan pencarian dana untuk membiayai kerja sosial, 
kesejahteraan masyarakat termasuk Humas… 
a. Pemerintah 
b. Organisasi Sukarela 
c. Sosial 
d. Industri dan bisnis    
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KUNCI JAWABAN 
1. B 
2. A 
3. D 
4. A 
5. B  
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MENGAKSES DATA KOMPUTER 
 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat membuka news 
online, email dan media sosial 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Email 
a. Cara Membuat Email  
Email adalah singkatan dari electronic mail atau surat elektronik, merupakan 
salah satu jenis layanan internet yang dapat digunakan untuk berkirim surat secara 
elektronik. Surat akan dikirim sesuai dengan alamat yang diberikan kepadanya. Tiap 
pengguna internet memiliki alamat yang unik, persis seperti nomor telepon kita. Setiap 
orang bahkan bisa memiliki lebih dari satu alamat email sama seperti nomor telepon 
genggam, di mana satu orang bisa memiliki puluhan nomor bahkan ratusan. 
Alamat email terdiri atas dua bagian yang dipisahkan oleh tanda (@) Bagian 
pertama merupakan user id dan bagian kedua menunjukkan penyedia layanan email, 
misalnya tugasku4u@gmail.com. tugasku4u merupakan user id-nya sedangkan gmail 
(google mail) merupakan penyedia layanan email.  
 
b. Fungsi Email 
Fungsi email jika terkoneksi dengan internet akan banyak sekali fungsinya, 
antara lain: 
1) Untuk mengirim surat, foto, gambar, e-book, video, dan lain-lain. 
2) Digunakan saat mendaftar suatu aplikasi atau social network seperti facebook, 
twitter, instagram, dan lain-lain. 
3) Kebutuhan-kebutuhan lainnya seperti kontak person, periklanan, klik bank, dan 
lain-lain. 
 
c. Jenis-jenis Email 
1) Dari Mekanismenya 
Dari mekanisme pengiriman dan penerimaannya, terdapat beberapa jenis 
email antara lain : 
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a) POP Email 
POP singkatan dari Post Office Protocol. Jalan yang dilalui sebuah 
email mirip dengan yang dialami oleh sebuah surat konvensional, yang mesti 
melewati beberapa kantor pos perantara sebelum akhirnya sampai ke tujuan. 
Akan halnya dengan email, sebuah email akan melewati beberapa komputer 
yang berperan sebagai router atau email server, sebelum akhirnya tiba pada 
email server yang ada pada ISP di mana alamat email kita terdaftar. 
b) Web-based Email 
Web-based Email atau email berbasis web dikembangkan dengan 
tujuan untuk memberikan jasa email kepada orang yang memiliki akses 
internet, tetapi tidak memiliki akun email sendiri, atau yang dimiliki bukan 
akses ke email server, tapi ke sebuah web server. 
Jadi, orang yang akan mengirimkan email pertama-tama harus 
mengikuti prosedur untuk membuat sebuah akun email yang pada umumnya 
disediakan secara gratis. Setelah selesai kita akan memiliki sebuah akun email 
dengan user name yang telah kita tentukan dan domain name yang sudah 
ditetapkan oleh si pemberi jasa email gratis ini, termasuk dengan password. 
Bila kita akan menulis sebuah email, email tersebut tidak ditulis pada 
email client yang konvensional tapi pada sebuah kolom / halaman khusus yang 
disediakan untuk itu. Kolom / halaman tersebut sudah lengkap dan tersedia 
bagian-bagian yang bisa diklik untuk mengirimkan, menyimpan, dan 
sebagainya. Bila kita akan mengecek apakah ada email yang ditujukan untuk 
kita maka kita akan harus masuk ke bagian inbox yang tentu disediakan di 
halaman tertentu di website yang memberikan jasa email semacam ini. Sekali 
lagi, semuanya tidak menggunakan email client, tapi fasilitas yang dibuat 
khusus pada sebuah website. Contoh untuk ini banyak sekali, seperti 
gmail.com, hotmail.com, yahoo.com, dan lain-lain. 
 
c) Email Forwarder 
Pengertian email forwarder adalah sebuah cara untuk membuat alias 
dari alamat email kita yang sebenarnya. Sebagai contoh, kita memiliki alamat 
email tertentu, akan tetapi kita masih bisa menerima email dari manapun juga 
yang dialamatkan kepada inbox untuk alamat email kita yang asli.  
Email forwarder adalah sebuah fasilitas yang dulu banyak tersedia 
secara gratis, tapi kini sudah banyak yang komersial, dalam arti menuntut kita 
untuk membayar sejumlah uang tertentu. 
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Orang menggunakan email forwarder dengan berbagai macam 
alasan. Mungkin alamat email yang sebenarnya dirasakan terlalu jelas 
menunjukkan identitas seseorang, seperti ISP yang digunakan, atau negara 
asal pengirim. Alasan lain boleh jadi adalah bila seseorang ingin anonim dalam 
sebuah forum diskusi tertentu, atau mungkin menggunakan sebuah email 
forwarder dan dengan identitas yang sama sekali lain. Ada pula yang 
menggunakan email forwarder untuk menghindari kemungkinan menerima 
spamming. 
 
2) Dari Segi Format Isi 
Pengertian format isi di sini adalah bagaimana penampakan visual sebuah 
pesan email. Ada dua macam yaitu : 
a) Plain Text 
Dengan plain text, dimaksudkan bahwa tulisan yang kita ketikkan 
hanya berupa data dalam format ASCII (American Standard Code for 
Information Interchange). Tulisan yang disajikan dalam format plain text sama 
sekali tidak memungkinkan kita untuk membuat modifikasi pada tampilan 
visualnya, seperti membuat tebal, atau membuat miring sebuah teks, 
mengganti warna, ukuran huruf, latar belakang, atau membubuhkan hiasan-
hiasan tertentu. 
 
 
 
 
 
b) HTML 
HTML singkatan dari HyperText Mark-up Language, yaitu sebuah 
bahasa standar yang digunakan untuk menampilkan / mengatur penampilan 
materi-materi informasi di internet. Email yang ditulis dengan menggunakan 
format HTML akan memungkinkan isinya disusun secara variatif, mulai dari 
pengaturan huruf, warna, layout, sampai peletakan gambar. 
Seringkali bila kita mengirim email ke sebuah forum diskusi / milis 
ada himbauan untuk hanya mengirimkan email dalam format plain text saja. 
Hal ini disebabkan biasanya email dalam format HTML memiliki ukuran yang 
lebih besar dari yang berformat plain text. Alasan lain adalah karena tidak 
semua orang dalam sebuah milis menggunakan email client yang bisa 
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menampilkan HTML, sehingga ketika sebuah email HTML dibuka, isinya 
hanya serangkaian kode-kode yang tidak bisa dipahami sama sekali. 
Sebenarnya hampir semua email client dewasa ini sudah mendukung format 
HTML, sehingga kini jarang ditemui keluhan seseorang yang tidak bisa 
membaca sebuah email, hanya karena email yang dibacanya itu dibuat dalam 
format HTML.  
 
d. Cara Membuat Email Baru di Gmail (Google Mail)  
Gmail adalah produk dari Google Inc, yang digunakan untuk menyediakan 
layanan email secara gratis. Layanan gmail di gunakan untuk mengirim dan menerima 
email dari mana saja. Setiap pemilik akun gmail akan mendapatkan 15 GB penyimpanan 
gratis untuk menyimpan dokumen / audio / video / penyimpanan teks. Pemilik akun 
gmail dapat menggunakan akun ini di semua produk Google seperti Google Drive, 
Google Calendar, Blogspot, Youtube, Google Play Store, Google Map dan  lain-lain.  
 
1) Metode Cara Membuat Email di Gmail 
Ada dua metode yang dapat digunakan untuk membuat 
akun Google tanpa verifikasi telepon. 
Metode 1  
a) Buka pengaturan >> akun >> tambahkan akun 
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Kemudian pilih google, 
selanjutnya ada pilihan 
menggunakan akun yang sudah 
ada atau membuat baru. Karena 
kita akan mendaftar tanpa 
verifikasi maka pilihlah “membuat 
akun baru”. 
Pada langkah ini kita 
membuat email seperti biasanya, 
yakni dari nama depan, nama 
belakang, alamat email, password 
kata sandi dan sebagainya, setelah 
data ini diisi dengan benar selalu 
menekan tombol selanjutnya atau tanda panah arah ke kanan 
b)  Jika kita telah memasukan kata sandi maka akan ada 
pilihan yang dimana untuk memulihkan akun jika lupa 
kata sandi, yakni pilihan antara "Siapkan opsi 
pemulihan" dan "Lain kali". Pilih Lain kali untuk 
menghindari verifikasi telepon. Tujuan dari adanya 
verifikasi nomor telpon juga untuk memulihkan akun 
gmail jika suatu saat lupa password atau dicuri orang 
c) Pada halaman berikutnya pilih "Saya setuju" untuk 
menyetujui semua persayaratan dan kebijakan dari 
layanan google. 
d) Jika ada langkah "Mengautentikasi..." tinggal masukan 
kode captcha ke dalam kolom yang sudah disediakan dan tekan tombol 
selanjutnya. 
e) Sekarang email kita sudah selesai dibuat. Email ini dapat anda buka dari mana 
saja, misalnya laptop maupun PC serta perangkat lain. 
 
Metode 2  
1) Pertama bersihkan terlebih dahulu semua riwayat pada browser secara 
manual atau menggunakan software CCleaner. 
2) Kemudian kunjungi gmail.com dan klik “Buat Akun Baru”. 
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3) Isi semua rincian seperti nama, Username, Password, tanggal lahir (tanggal 
lahir harus di bawah 15 tahun), jenis kelamin dan untuk bagian nomor telepon 
tidak perlu diisi langsung saja tekan tombol "Langkah berikutnya". 
4) Cara metode 2 ini kita harus berpura-pura berusia di bawah 15 tahun. 
5) Sekarang kita telah berhasil membuat akun di gmail tanpa verifikasi nomor 
ponsel.  
 
e. Cara Mengirim Email  
1) Masuk ke dalam akun gmail, masukkan user name dan password  
2) Klik menu berwarna oranye dengan label “Compose”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Berikutnya akan muncul sebuah jendela baru kecil di sudut kanan bawah layar 
komputer. Di jendela ini ada beberapa form yang harus diisi. Pertama adalah kolom 
“To” yang harus diisi dengan alamat email penerima. Di sebelah kanan kolom “To” 
ada dua menu “Cc dan Bcc”. Cc merupakan singkatan dari carbon copy dan Bcc 
adalah blind carbon copy. Apa fungsi dan perbedaannya? Fungsinya sama, Cc dan 
Bcc digunakan apabila 
kita ingin agar email 
tersebut diterima oleh 
orang ketiga selain dari 
penerima utama (To). 
Jumlahnya bisa lebih 
dari 3, bahkan tidak 
terbatas. Jadi semua 
pemiliki email di 
kolom To, Cc dan Bcc 
menerima pesan yang 
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isinya sama. Namun bedanya,  pemilik email yang berada di kolom Cc dapat 
melihat alamat email orang lain yang ada di kolom To dan juga Cc. Sedangkan bila 
kolom Bcc diisi maka semua pemilik email yang ada di kolom To dan Cc tidak dapat 
melihat alamat email di kolom Bcc tersebut. 
4) Jangan lupa mengisi Subyek dengan judul email, kemudian kolom yang paling 
lebar menjadi tempat kita menuliskan email yang nantinya dibaca oleh penerima. 
5) Tepat di samping tombol Send/Kirim terdapat beberapa ikon yang mewakili 
masing-masing tool. Ikon A mewakili tool untuk mendesain mulai jenis huruf, 
ukuran, warna, rata kanan dan kiri, huruf tebal, miring dan kutipan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) Coba berlatih dan buat email seperti ini. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          29 
 
 
 
7) Untuk mengirim gambar atau dokumen, klik ikon klip/penjepit, lihat gambar di 
bawah ini untuk petunjuk yang lebih jelas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) Kemudian pilih dokumen atau foto yang ingin dilampirkan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9) Setelah dokumen terlampir, kita bisa langsung mengklik tombol “Send” 
atau “Kirim” untuk mengirimkan email yang baru saja dibuat. 
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f. Cara Membaca dan Membalas Email Masuk 
1) Masuk ke akun gmail   
2) Buka atau klik kotak masuk email di sebelah kiri halaman utama gmail  
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Kotak masuk menampilkan daftar email yang diterima, disusun dalam kolom. 
Kolom sebelah kiri menunjukkan email pengirim, yang ada di tengah adalah subjek 
setiap email, dan di kolom sebelah kanan menunjukkan tanggal dan jam email 
tersebut dikirim. Jika kita belum membuka dan membaca email, informasi ini akan 
muncul sebagai teks tebal dalam daftar. Setelah ki maembuka dan membaca email 
kemudian kembali ke kotak masuk, email yang dibaca akan ditampilkan dalam teks 
normal dan tidak tebal. 
4) Setelah mengidentifikasi email yang ingin dibuka, klik pada baris yang 
menunjukkan informasi tentang email itu. 
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5) Untuk membalas email, kita dapat mengklik panah di kanan atas email atau dengan 
mengklik “Reply” atau “Balas” di bawah pesan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) Setelah selesai membaca email, klik “kembali ke” ikon “kotak masuk” untuk 
menutup email dan kembali ke daftar email di kotak masuk 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Media Sosial 
Membuat akun media sosial sebetulnya mudah saja. Apalagi jika kita sudah 
memiliki akun email. Email ini nanti akan digunakan untuk aktivasi media sosial yang kita 
buat. Kali ini akan dijelaskan cara membuat 4 jenis media sosial yaitu facebook, twitter, 
instagram dan youtube. 
a. Facebook  
1) Cara Membuat Akun Facebook 
a) Kunjungi situs facebook di www.facebook.com dan kita akan menemui 
tampilan berikut 
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Sebelum mengisi formulir, lihat bahasa yang ingin digunakan. Untuk 
mengubah bahasa dari Bahasa Inggris ke Bahasa Indonesia, silahkan lihat 
ilustrasi pada gambar yang diberi tanda panah warna merah dan pilih Bahasa 
Indonesia.Selanjutnya isi formulir seperti di atas dengan benar seperti nama 
depan, nama belakang, email, kata sandi atau password, tanggal lahir dan jenis 
kelamin. Lalu catat atau ingat-ingat dengan baik email dan kata sandi yang 
dibuat, karena itu yang akan digunakan untuk login atau masuk ke facebook 
setiap saat. Jika sudah diisi semua kolom yang tersedia, klik “klik untuk 
mendaftar”.  
b) Setelah klik mendaftar kita akan menemui 3 langkah untuk menyelesaikan 
pendaftaran: 
Langkah 1 : sebenarnya pada 
langkah ini kita bisa mencari 
teman-teman yang sudah 
terdaftar di facebook, namun 
sebaiknya langkah ini dilewati 
terlebih dahulu. Klik tulisan 
yang sudah diberi tanda 
panah merah. 
Langkah 2 : pada langkah ini 
isilah identitas sekolah, tempat 
kuliah, atau perusahaan tempat 
bekerja. Kita juga boleh 
membiarkannya kosong. Klik 
"Simpan & Lanjutkan" 
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Langkah 3 : pada langkah ini kita bisa mengganti foto yang akan digunakan 
untuk profil facebook anda nantinya. Klik "Unggah Foto" untuk mengunggah 
foto dari komputer kemudian klik "Simpan & Lanjutkan" 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setelah itu kita akan menemui tampilan seperti gambar berikut dan klik 
"Buka Email Anda". 
 
 
 
 
 
Lalu cek inbox atau kotak masuk email yang didaftarkan tadi, dan kita 
akan mendapat pesan untuk aktivasi akun facebook seperti di bawah ini, 
lalu buka pesan tersebut. 
 
 
Setelah itu klik "Lengkapi Pendaftaran" dan secara otomatis kita akan 
dibawa ke halaman facebook. 
 
 
 
 
 
2) Cara Membuat Status Facebook 
a) Masuk ke beranda facebook 
b) Masuk ke kotak ini dan isilah status yang ingin ditulis pada kolom kosong 
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c) Bila ingin menambahkan foto, klik gambar foto, yaitu di bagian pojok kiri 
bawah. Di sebelah kanannya ada fitur yang bisa di gunakan untung men-tag 
teman-teman. Selanjutnya ada emoticon tersenyum, bisa digunakan untuk 
mengambarkan suasana kita saat ini. Di bagian kanannya ada simbol, 
digunakan untuk menuliskan nama tempat saat kita menulis status. 
3) Cara Mengomentari Status Orang Lain di Facebook 
a) Sign In ke facebook 
b) Pada status teman, silahkan tulis komentar pada kolom “tulis komentar …” 
lalu tekan “enter” 
c) Bila ingin menyertakan foto, klik gambar foto untuk mengunggah gambar 
 
 
 
 
 
 
d) Selanjutnya, pilih gambar atau foto mana yang 
akan dimuat, lalu klik “open” lalu pada kolom “tulis 
komentar...” silahkan tuliskan kalimat yang 
diinginkan 
e) Tekan Enter dan komentar bergambar pun sudah 
muncul 
 
b. Twitter 
1) Cara Membuat Akun Twitter 
a) Langkah pertama adalah membuka halaman website twitter.com. Klik tombol 
“Sign up for twitter” yang ada di bagian bawah kanan website tersebut.  
b) Setelah melakukan langkah pertama, nanti akan muncul halaman berikutnya, 
di mana kita harus mengisi kolom yang disediakan dengan data diri: 
- Full name: isi dengan nama lengkap 
- Email address: isi dengan alamat email  
- Create password: Masukkan password yang kita inginkan, pastikan 
password cukup kuat agar akun twitter tidak mudah dibajak orang lain.  
- Klik tombol “Create my account” 
- Setelah melakukan langkah ke 2, nanti akan muncul halaman baru. Pada 
halaman tersebut akan terlihat tampilan seperti di bawah ini : 
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Klik tombol “Next” yang ada pada halaman tersebut, dan follow 
setidaknya 5 orang terkenal yang ada di halaman twitter tersebut. 
Sebenarnya kita tidak harus mem-follow orang-orang tersebut, tapi ini 
adalah langkah awal yang baik jika ingin terhubung dengan orang-orang 
terkenal yang ada di twitter. Lihat gambar : 
 
 
 
 
 
 
 
 
c) Bukalah email yang kita gunakan untuk mendaftar di twitter tadi. Periksa 
inbox dan temukan email dari twitter yang berisi link bertuliskan “Confirm 
your account now” atau URL yang digunakan untuk konfirmasi. Lihat gambar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Klik link / URL tersebut, nanti akan muncul halaman baru di browser kita. 
Pada halaman tersebut akan terlihat informasi bahwa email kita sudah 
dikonfirmasi oleh pihak twitter. Lihat gambar: 
 
 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) Cara Menulis Tweet 
a) Untuk me-mention teman, "klik" nama yang ingin kita beri pesan, nanti akan 
muncul gambar orang kecil di sebelah kanan, lalu klik (selanjutnya klik 
mention ,.......) maka akan keluar kotak kosong yang bisa kita tulis sesuai 
keinginan kita, seperti tampak gambar berikut 
b) Untuk me-retweet, 
klik kata “retweet” 
yang ada di bawah 
kiriman (following), 
setelah muncul 
gambar seperti di 
bawah lalu klik kata 
“retweet” pada kotak biru muda.  
c) Untuk menulis tweet, tulis pesan yang ingin disampaikan di kolom “what’s 
happening?” lalu klik tombol tweet di sebelah bawah kanan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Untuk menjawab mention dari teman, cukup blok kata yang hendak dikopi, 
tambah jawaban+RT+@ lalu paste. (jangan lupa membuang nama belakang 
yang tidak diperlukan) kemudian klik "tweet"  
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e) Fasilitas lainnya adalah klik “reply”, maka kita bisa membalas pesan / mention 
dari teman 
 
 
 
 
 
 
 
c. Instagram 
1) Cara Membuat Akun Instagram 
a) Unduh aplikasi instagram pada google 
playstore untuk pengguna telepon genggam 
berbasis android, via app store untuk pengguna 
iPhone iOS serta Blackberry World untuk pengguna 
Blackberry 10. Kita harus sabar menunggu sampai 
aplikasi instagram selesai terpasang. 
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b) Setelah proses mengunduh selesai dan 
aplikasi instagram sudah terpasang, 
langkah selanjutnya adalah kita buka 
aplikasi instagram-nya. Pada tahap ini, 
ada salah satu proses pendaftaran yang 
harus kita pilih. Apakah akan didaftarkan 
lewat akun email atau facebook. 
Semuanya tergantung dari keinginan kita. 
Sebagai contoh disini akan ditulis 
bagaimana cara daftar instagram baru 
melalui telepon genggam menggunakan 
email, bukan daftar instagram baru 
menggunakan facebook. 
 
 
 
 
 
c) Apabila kita ingin mendaftarkan lewat akun 
email maka yang harus kita lakukan adalah 
mengklik kolom email lalu memasukkan alamat 
email kita, gunanya supaya akun instagram kita 
terverifikasi. Sesudah itu kita klik lagi. Maka akan 
muncul kolom nama. Kita isi nama kita. 
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d) Memasukkan password adalah langkah selanjutnya. 
Minimal ada 8 huruf yang harus kita masukkan 
sebagai password. 
 
 
 
 
 
 
e) Sesudah itu kita klik kolom selanjutnya. Di bagian ini kita akan menemukan 
kolom teman. Kita tinggal mengklik tombol “Lewati” atau “Skip” jika kita 
tidak ingin mengikutinya. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
f) Begitu seterusnya kita hanya tinggal menekan tombol lewati apabila ada 
perintah seperti temukan kontak atau pesan yang ada setelah itu. 
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g) Selanjutnya yang harus kita lakukan sekarang adalah mengklik bagian kanan 
atas, yaitu pada opsi selesai. Sesudahnya kita dapat melihat tampilan depan 
dari akun instagram kita. 
2) Cara Mengunggah Foto Ke Instagram 
a) Buka akun Instagram, lalu login 
b) Pada menu bar, pilih ikon foto atau ikon yang ada di tengah 
c) Pada bagian tengah ada tombol lingkaran berwarna biru. Fungsinya adalah 
untuk mengambil gambar dari kamera pada perangkat telepon genggam. Pada 
sisi kiri tombol ada ikon yang dapat kita klik untuk masuk ke dalam galeri. Kita 
bisa memilih foto atau gambar mana yang ingin diunggah ke instagram. 
d) Kita juga bisa merekam video dengan durasi maksimal 15 detik. Caranya 
adalah dengan mengubah mode kamera ke mode video pada sisi kanan tombol 
biru. 
e) Setelah itu kita akan disuguhkan editor khusus untuk instagram. Pada opsi 
editor ada menu “filter” yang bisa kita klik, lalu piih filterisasi mana yang akan 
kita digunakan; apakah normal, slumber, crema, ludwig dan lain sebagainya. 
Selain itu ada opsi Sun, Lux dan Wrench yang dapat membuat foto kita tampak 
berbeda. Jika sudah, klik ikon tanda panah kanan. 
f) Selanjutnya kita akan diajak untuk mengisi beberapa data dari foto yang akan 
diunggah ke Instagram. Misalnya saja opsi “caption” untuk menambahkan 
keterangan gambar, “hashtags” untuk menambahkan tag-tag yang 
berhubungan dengan foto dan jejaring sosial lainnya yang mungkin ingin kita 
atur agar foto tersebut dibagikan secara otomatis, semisal ke facebook, twitter, 
flickr dan tumblr. 
g) Kita juga bisa memasukkan opsi “Tag People”, maksudnya kita memasukkan 
nama akun instagram seseorang yang mungkin terkait dengan foto tersebut. 
Sehingga nantinya orang tersebut mendapatkan notifikasi bahwa kita baru 
mengunggah foto tersebut 
h) Setelah itu, kita bisa memilih dua opsi untuk mengunggah foto tersebut. Opsi 
pertama adalah mengunggahnya secara langsung yaitu dengan menekan 
tombol “share” (dengan tanda panah ke kanan) yang ada pada bagian bawah 
aplikasi. Sedangkan opsi kedua dengan menekan tombol “direct” pada bagian 
atas aplikasi. Fungsi direct ini agar kita bisa membagikan foto tersebut hanya 
kepada orang tertentu. Jangan lupa untuk memasukkan nama akun instagram 
yang kita maksud. 
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d. Youtube 
1) Cara Membuat Akun Youtube 
a) Bila kita telah memiliki akun Google (Gmail, Blogger dan produk Google 
lainnya), kita tidak perlu mendaftar lagi, cukup login dengan username dan 
password Google yang kita miliki.  
b) Sebelum mendaftar di Youtube, pastikan telah memiliki alamat email (misal 
email di Gmail / Yahoo / Hotmail, dan sebagainya) 
c) Bila belum punya email, sebaiknya membuat email terlebih dahulu di Gmail. 
Bila kita membuat email di Gmail, secara otomatis kita juga bisa menggunakan 
username dan password Gmail di situs Youtube.  
 
2) Cara Mengunggah Video ke Youtube 
a) Buka situs Youtube, lalu login 
b) Setelah berada di halaman awal Youtube, klik Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
c) Kemudian pilih tombol merah untuk memilih video yang akan diunggah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Pilih file-nya, kemudian klik open. 
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e) Setelah memilih video, maka proses unggah akan dimulai. 
f) Sambil menunggu proses unggah, kita dapat mengisi form title, description, 
dan tag. 
 
3. Media News On Line  
a. Definisi E-News 
E-News adalah kependekan dari electronic news. E-News seperti katanya 
berarti berita atau informasi yang dikemas secara menarik dan disampaikan melalui 
media elektronik secara daring, yang biasanya ditampilkan oleh komputer yang 
terhubung dengan internet / ditampilkan oleh browser yang terhubung dengan sebuah 
server.  
Memasuki era globalisasi, media cetak baik koran, tabloid, maupun majalah 
tidak hanya mengandalkan edisi fisik yang tercetak saja untuk memberikan informasi 
dan berita aktualnya kepaa para pembaca, akan tetapi media ini dituntut untuk semakin 
berkembang dan membuat sebuah inovasi baru dengan memberikan sajian informasi 
daring sehingga informasi yang diberikan kepada pembaca lebih terkini, aktual serta 
cepat karena dapat diakses hanya dalam beberapa detik saja melalui internet. 
E-News di Indonesia, umumnya dikembangkan oleh surat kabar maupun 
majalah ternama, karena baik surat kabar maupun majalah ternama ini sudah eksis 
secara cetak, lekat dihati pembacanya, kuat secara modal, serta memiliki jaringan 
distribusi yang luas. sehingga mereka menerbitkan edisi daring sebagai wujud 
pelayanan kepada para pembaca, sehingga dengan menggunakan protocol dan 
teknologi internet yang menghubungkan sistem jaringan komputer global, mereka 
dapat menerbitkan edisi daring yang dapat diakses secara cepat dan seketika oleh 
pembaca. 
Berikut ini beberapa contoh penyedia layanan berita daring (News Service 
Provider) terkemuka dan terpercaya di Indonesia ; 
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1) www.kompas.com 
2) www.liputan6.com 
3) www.republika.co.id 
4) www.jawapos.com 
5) www.media-indonesia.com 
6) www.okezone.com 
7) www.detik.com 
8) www.forum.co.id 
9) www.gatra.co.id 
10) www.tempo.co.id 
11) www.seputarindonesia.com 
12) dan lain-lain 
Internet sebagai sebuah jaringan komputer global yang memicu 
perkembangan berita elektronik (E-News). Teknologi internet memungkinkan berita 
dipublikasikan dengan menggunakan format HTML (Hypertext MarkUp Language). 
Format berita baik teks, gambar, video, audio dan animasi dapat disajikan secara digital, 
sehingga pembaca dapat mengakses berita yang dibutuhkan dengan cepat. 
Pada E-News, pembaca tidak hanya bisa menikmati berita dan informasi 
aktual yang disajikan, akan tetapi juga menikmati layout atau tampilan yang interaktif, 
serta headline news yang dikemas secara singkat dan jelas sehingga menarik minat 
pembaca, berita yang disajikan dapat berubah dengan cepat sesuai perkembangan dan 
dapat diunduh dengan mudah dalam beberapa detik saja. Selain itu, pembaca juga dapat 
memberikan umpan balik berupa kritik maupun komentar pada situs news online 
tersebut. 
b. Cara Mengakses News Online 
1) Buka browser yang terdapat di komputer (google chrome, mozilla, internet explorer 
dan lain-lain) 
2) Tag jenis berita yang ingin dibaca (contoh: kasus Sari Roti) 
3) Klik website yang kita pilih (contoh: http/ 
https://ilmusdm.wordpress.com/.../dampak-negatif-pygmalion-effect-bagi-
perusahaan) 
4) Membaca keseluruhan isi berita 
5) Memberi komentar atau umpan balik yang disediakan oleh website tersebut di 
bawah kolom berita tersebut 
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6) Bila ingin membagikan berita tersebut di media sosial, klik “share” di bawah kolom 
berita. Nanti akan muncul ikon facebook, twitter, WhatsApp dan lain-lain. Klik ikon 
media sosial yang kita inginkan untuk membagikan berita tersebut 
 
4. Etika dalam Bersosial Media 
a. Menggunakan Bahasa yang Tepat 
Gunakan bahasa yang tepat dan sopan serta santun dengan siapapun kita 
berinteraksi dan kiranya kita perlu memahami dengan siapa kita berinteraksi. Salah 
satu cara mengetahui bahasa yang cocok untuk berinteraksi adalah dengan membaca 
gaya bahasa saat yang bersangkutan berkirim pesan/komentar atau saat menulis status 
atau merespon status orang lain. Karena dengan membaca komentar kadang masing-
masing orang bermacam-macam persepsi, berbeda apabila diucapkan dengan bertatap 
muka. 
b. Menghargai Privasi Orang Lain 
Hargai rahasia/privasi orang lain dengan tidak mengumbarnya di media sosial 
sekalipun hanya untuk bercanda/bergurau yang dapat menyebabkan orang lain merasa 
tersinggung privasinya. 
c. Hindari SARA dan Pornografi 
Tidak menuliskan/berbicara/menuliskan kalimat yang mengandung unsur 
SARA (Suku, Agama, Ras dan Antar golongan) dan membagikan konten/berita/gambar 
yang mengandung pornografi yang dapat membuat sesorang merasa dihina, dilecehkan 
dan lain-lain. 
d. Memperbaharui Status yang krusial dan Hal Pribadi 
Hindari memperbaharui status bersifat pribadi diri kita. Misalnya sedang 
galau, jengkel, tidak punya uang dan lain-lain. Isi status seperti ini berbahaya apabila 
ada orang yang berniat jahat terhadap kita. Hal-hal pribadi sebaiknya tidak diungkap 
lewat sosial media karena hal bukan untuk konsumsi publik. 
e. Menghasut Orang dan Menebar Kebencian 
Hindari memperbaharui status atau memberi komentar yang dapat dianggap 
sebagai hasutan dan menyebarkan kebencian atau permusuhan baik itu kepada 
seseorang atau kelompok tertentu. Apabila hal demikian terjadi, maka kita dapat 
dikenakan tindakan pidana sesuai dalam UU ITE pasal 28 ayat 2. 
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EVALUASI 
1. Bila kita ingin mengirimkan surat secara elektronik, maka fasilitas yang kita gunakan adalah… 
a. Facebook 
b. Twitter 
c. Email 
d. News Online 
 
2. Bila seorang tenaga humas ingin membagikan foto-foto kegiatan perusahaan tempatnya bekerja, 
maka media sosial yang dapat digunakannya adalah … 
a. Facebook 
b. Twitter 
c. Instagram 
d. Semua benar 
 
3. Sebuah media sosial yang hanya berisi foto-foto disertai caption saja adalah … 
a. Facebook 
b. Twitter 
c. Instagram 
d. Semua benar 
 
4. Seorang tenaga humas ingin membuat sarana komunikasi berupa percakapan yang anggotanya 
terdiri dari para karyawan perusahaan tersebut. Maka media yang dapat dimanfaatkannya 
adalah … 
a. Twitter 
b. WhatsApp 
c. News Online 
d. Path 
 
5. Bila seorang tenaga humas ingin mengetahui berita terkini yang berkaitan dengan 
perusahaannya melalui sarana internet, maka ia dapat memanfaatkan … 
a. Twitter 
b. WhatsApp 
c. News Online 
d. Path 
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KUNCI JAWABAN 
1. C 
2. D 
3. C 
4. B 
5. C 
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DAFTAR PUSTAKA 
http://www.serbacara.com/2016/07/cara-membuat-email-gmail.html 
http://alistadiponegoro.blogspot.co.id/2009/07/e-news-definisi-e-news-e-news-adalah.html 
http://kries07.blogspot.co.id/2009/02/pengertian-berita.html 
http://www.blogbamz.com/2013/02/cara-membuat-facebook.html 
https://www.maxmanroe.com/cara-membuat-akun-twitter-baru.html 
http://www.carakita07.com/2015/01/cara-membuat-akun-instagram-di-hp.html 
http://rssoedono.jatimprov.go.id/berita-etika-dan-sopan-santun-di-sosial-media.html 
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MEMBUAT DOKUMEN  
DI KOMPUTER 
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MEMBUAT DOKUMEN DI KOMPUTER 
 
 
A. TUJUAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat menyimpan konten dari 
news online, email dan media sosial menjadi sebuah file komputer 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pendahuluan 
Kegiatan humas pada hakikatnya adalah kegiatan berkomunikasi dengan berbagai 
macam simbol komunikasi, verbal maupun nonverbal. Kegiatan komunikasi verbal, 
sebagian besar adalah pekerjaan mulai dari menulis proposal, artikel, progress report, 
menulis untuk presentasi, menulis untuk pers (press release), membuat rekomendasi dan 
sebagainya. Sedangkan verbal lisan antara lain jumpa pers, guest guide / open house, 
announcer, presenter, desk information dan sebagainya. Kegiatan komunikasi nonverbal 
meliputi penyelenggaraan pameran, seminar, special event, riset / penelitian, pengumpulan 
kliping dan sebagainya. 
Bahan bacaan ini lebih pada melatih mendokumentasikan berita secara teratur 
untuk keperluan lembaga.  Fokus mendokumentasikan berita dalam bahan ajar ini adalah 
menyimpan berita-berita umum dan berita opini publik yang berkaitan dan berhubungan 
langsung dengan lembaga tempat kita bekerja. 
Bahan bacaan ini terkait dengan tugas kehumasan dalam melihat dan menganalisis 
opini publik tentang lembaga yang kita kelola. Salah satu tugas kehumasan adalah 
mengenali beberapa berita, baik berita koran, majalah, jurnal yang tercetak maupun berita 
daring yang isi pemberitaannya terkait dengan lembaga atau perusahaan tempat tenaga 
humas itu bekerja. Di era perkembangan yang kian maju, berita terus berkembang di 
berbagai website yang setiap saat dapat diterima oleh alat komunikasi yang kita miliki, 
misalnya laptop, telepon pintar dan tablet yang kini berkembang begitu pesat.  
Seorang tenaga humas dalam sebuah lembaga harus mengenali berita daring, baik 
visual maupun audio visual. Berita yang diunggah di berita daring harus terus dipantau oleh 
tenaga humas agar menguasai hal-hal terkini mengenai keberadaan, posisi dan situasi 
lembaga baik yang terkait langsung maupun tidak langsung dengan lembaga kita. 
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2. Cara Menyimpan Berita  
a. Kenali berita tersebut apakah berdampak langsung atau tidak pada situasi dan kondisi 
lembaga tempat kita bekerja 
b. Simpan berita yang terkait dengan lembaga tempat kita bekerja. 
c. Dokumentasikan dalam file di komputer sebagai bagian dari proses menyimpan berita 
untuk keperluan laporan yang akan kita sampaikan pada pimpinan sebagai bahan untuk 
informasi tambahan, penentuan kebijakan dan pengambilan keputusan. 
d. Selain menyimpan berita, tenaga humas juga harus bisa mengunggah video ke website 
lembaga atau ke website yang menyedia video daring seperti youtube. Unggahan video 
dapat membantu memasarkan lembaga untuk membantu perkembangan kemajuan 
lembaga.  
3. Proses Menyimpan Berita Daring ke dalam Komputer  
a. Proses luring (offline) 
CARA 1  
1) Membuka website yang terkandung berita yang akan kita ambil isi beritanya. 
Contoh :  
 
2) Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita 
tersebut lalu pindahkan ke notepad, atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di 
program adobe reader, atau power point di laptop atau komputer lalu save 
(simpan) di folder yang telah kita buat.  
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Misalnya : folder D/Berita bisnis/my roti 
 
Contoh : Proses menyimpan dokumen word di file komputer  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Jika berita yang kita temukan dalam bentuk video daring dan kita akan 
menyimpannya secara luring, maka lakukanlah dengan mengunduh berita tersebut 
menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya youtube downloader 
atau Ummi atau jenis aplikasi lain yang bisa mendownload video tersebut. Asalkan 
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bentuk video tersebut nanti bisa diputar dengan player yang kita miliki di laptop 
atau komputer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) Ingat-ingat posisi penyimpanan file agar soft file tersebut mudah ditemukan jika 
suatu saat diperlukan untuk dicetak, diemailkan atau dikirimkan ke pihak lain 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CARA 2 
Ada beberapa cara menyimpan halaman web untuk dibaca secara luring pada komputer 
lewat beragam jenis browser yang berbeda. 
1) Google Chrome 
a) Hal pertama yang harus anda lakukan adalah membuka browser Google 
Chrome 
b) Kemudian, buka halaman web yang akan anda simpan 
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c) Selanjutnya, klik “Customize and Control” 
d) Lalu, klik “Save Page As” 
e) Untuk menyimpan halaman web tersebut, simpan dalam format Webpage 
Complete 
 
Menyimpan Halaman Web 
Sebenarnya Google Chrome hanya menyediakan format HTML, namun terdiri dari 
2 jenis yaitu HTML dan FULL (HTML + Image). Bila kita ingin menyimpan halaman 
web secara utuh, maka simpanlah dalam format Webpage Complete sehingga nanti 
ketika kita membuka kembali halaman web tersebut maka kita akan melihat 
tampilan web tersebut secara utuh lengkap dengan gambarnya. 
2) Firefox 
a) Buka browser Firefox 
b) Tentukan halaman web yang ingin disimpan 
c) Kemudian klik “Open Menu” 
d) Lalu klik “Save Page” 
e) Selanjutnya pilih format penyimpanan file (Ada 2 jenis format penyimpanan 
file pada Firefox, yaitu HTML dan TXT) 
Namun, bila kita ingin menyimpan halaman web secara utuh lengkap dengan 
gambarnya maka pilih format Webpage Complete. 
3) Opera 
a) Buka browser Opera 
b) Tentukan halaman web yang ingin anda simpan 
c) Kemudian klik “Opera” 
d) Lalu klik “Page” dan pilih “Save As” 
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e) Setelah itu akan muncul pilihan format penyimpanan file, pilih yang sesuai 
dengan keinginan  
Dalam browser Opera ada 3 jenis pilihan format penyimpanan file, yaitu 
HTML File yang terdiri dalam bentuk file HTML serta HTML + gambar, lalu ada 
juga format Web Archive yang menyimpan halaman web dalam bentuk file MHT 
(tanpa gambar dan juga file HTML) dan yang terakhir format penyimpanan file 
dalam bentuk TXT. 
b. Proses daring (online) 
1) Buka website lembaga yang kita miliki, atau di media sosial seperti whatsapp grup 
lembaga, facebook, instagram maupun twitter. 
2) Buatlah berita terkait dengan isi berita yang kita rujuk, lalu copy paste url atau klik 
berita yang akan kita ambil di website sehingga pihak lembaga kemudian bisa 
membukanya secara daring. 
Penyebaran berita yang telah ditemukan dan didapatkan oleh tenaga humas 
juga sebenarnya bisa langsung dikomunikasikan di media sosial yang dimiliki lembaga, 
baik di facebook, whatsapp grup lembaga, ataupun pun bentuk media sosial lainnya 
dengan cara mencantumkan link url atas berita yang terkait. Sehingga seluruh 
komponen di lembaga, baik dari unsur bawahan hingga atasan bisa langsung 
membukanya melalui media sosial yang mereka miliki.  
Contoh penyebaran berita di facebook :  
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4. Proses mencetak dokumen  
Proses mencetak dokumen terkait berita yang kita peroleh biasanya tergantung 
berbagai keperluan. Pertimbangannya adalah berita tersebut harus dicetak karena akan 
disebarkan dalam rapat-rapat internal lembaga atau untuk keperluan event-event yang 
disediakan lembaga.  
Proses mencetak dokumen dalam bentuk MS Word, note pad atau adobe reader 
atau powerpoint dapat menggunakan alat cetak seperti printer.  
Proses mencetak dokumen bisa diikuti pada langkah-langkah berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
a. Cek bahwa komputer sudah dihubungkan dengan printer. 
b. Klik File ® Print to display the Print Dialog Box. 
c. Klik OK. Setelah beberapa menit printer akan langsung mencetak dokumen secara 
penuh. 
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EVALUASI 
1. Berita seperti apa yang perlu didokumentasikan oleh tenaga humas? 
a. Berita tentang profil lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
b. Berita prestasi yang diraih oleh lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
c. Berita umum dan berita opini publik yang berkaitan dan berhubungan langsung dengan 
lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja 
d. Berita penjualan yang dicapai oleh lembaga tempat tenaga humas tersebut bekerja dalam 
kurun waktu tertentu 
 
2. Salah satu cara menyimpan halaman web untuk dibaca secara luring adalah … 
a. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu 
pindahkan ke notepad 
b. Unduh berita tersebut menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya youtube 
downloader atau Ummi 
c. Klik File ® Print to display the Print Dialog Box 
d. Membuat berita terkait dengan isi berita yang kita rujuk, lalu copy paste url atau klik berita 
yang akan kita ambil di website 
 
3. Jika berita yang kita temukan dalam bentuk video daring dan kita akan menyimpannya secara 
luring, yang perlu kita lakukan adalah  
a. Unduh berita tersebut menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya youtube 
downloader atau Ummi 
b. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu 
pindahkan ke notepad 
c. Copy paste url atau klik berita yang akan kita ambil di website  
d. Blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu pindahkan ke notepad , 
atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di program adobe reader 
 
4. Jika berita yang kita temukan dalam bentuk video daring dan kita akan menyimpannya secara 
daring pula, yang perlu kita lakukan adalah  
a. Unduh berita tersebut menggunakan aplikasi untuk mengunduh video, misalnya youtube 
downloader atau Ummi 
b. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu 
pindahkan ke notepad 
c. Copy paste url atau klik berita yang akan kita ambil di website  
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d. Blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu pindahkan ke notepad, 
atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di program adobe reader 
 
5. Penyebaran berita oleh tenaga humas juga dapat langsung dikomunikasikan oleh di media sosial 
yang dimiliki lembaga, baik di facebook, whatsapp grup lembaga, ataupun pun bentuk media 
sosial lainnya dengan cara  
a. Mencantumkan link url atas berita yang terkait 
b. Klik “Page” dan pilih “Save As” 
c. Copy paste dengan cara blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu 
pindahkan ke notepad 
d. Blok lalu klik salin atau tekan ctrl C semua isi berita tersebut lalu pindahkan ke notepad, 
atau MS Word ( kontrol V/ atau paste) atau di program adobe reader  
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KUNCI JAWABAN 
1. C 
2. A 
3. A 
4. C 
5. A  
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DAFTAR PUSTAKA  
https://www.pakaronline.com/youtube/mengenal-youtube-dan-manfaat-video-online/ 
https://jufriibrahim.wordpress.com/materi-peekuliahan/public-relations/ 
http://gelaskomputer.blogspot.co.id/2015/12/cara-belajar-komputer-dasar-dengan-cepat-untuk-
pemula.html 
http://4.bp.blogspot.com/PWHTaAma0g0/U5w4Xt0jjrI/AAAAAAAAMY4/lybnoAD7D9g/s1600/Pow
erPoint2013-51.png 
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MEMBUAT KLIPING 
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MEMBUAT KLIPING 
 
A. TUJUAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat membuat kliping digital. 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pendahuluan 
Tenaga humas dalam sebuah instansi harus memiliki kemampuan membaca dan 
mengenali aneka ragam berita baik berita cetak maupun berita elektonik. Seiring 
perkembangan jaman dan berkembangnya internet dengan segala kemudahannya, maka 
kemudahan mengakses berita semakin cepat dari waktu ke waktu. Berita elektonik yang 
disajikan oleh berbagai media daring terus berkembang dengan berbagai jenis sajian dan 
menu yang beragam. Oleh karena itu, seorang tenaga humas perlu memiliki keterampilan 
mengkliping berita-berita yang berkaitan dengan lembaga tempatnya bekerja. Gunanya 
untuk data berita dan sebagai analisis media yang berkembang untuk bahan pertimbangan 
lembaga dalam menentukan kebijakan. 
Kliping adalah guntingan artikel atau berita dari surat kabar, majalah dan 
sebagainya yang dianggap penting untuk disimpan atau didokumentasikan (Luthfiati 
Makarim: 17). Kliping dalam bahasa Inggris disebut clipping yang artinya juga guntingan. 
Pengertian kliping diatas sepertinya masih merujuk pada konten cetak. Karena 
perkembangan teknologi informasi, maka kliping pun mengalami perubahan misalnya 
menjadi e-kliping atau sering disebut elektronik kliping. Istilah lain juga sering menyebut 
kliping digital.  
Pada intinya dalam kliping digital itu, pekerjaan tambahannya tentu akan berbeda 
dengan kliping manual. Tidak lagi membutuhkan gunting, lem, kertas, atau bahkan 
perlengkapan untuk menjilidnya. Satu hal yang perlu diperhatikan adalah ketika membuat 
kliping, ada beberapa pekerjaan utama yang memiliki kesamaan, baik manual maupun 
digital. Siklus ideal dalam membuat kliping manual atau kliping digital, tampak seperti 
gambar berikut ini: 
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Diawali dengan mencari informasi, misalnya berita di media yang ada di internet 
sesuai dengan topiknya. Kemudian jika sudah menemukan, berita-berita tersebut dihimpun 
untuk di evaluasi. Pada tahap evaluasi ini perlu adanya sikap kritis terhadap berita yang ada. 
Sikap kritis ini bisa kita tulis dalam komentar kliping. Tidak hanya komentar, kita juga bisa 
membuat abstrak atau sinopsis tentang berita yang akan kita kliping tersebut. Tujuan 
pembuatan abstrak adalah untuk mempermudah ketika ada orang lain yang mencari kliping. 
Dalam abstrak juga jangan lupa dibuat kata kuncinya misalnya tiga kata kunci.  
 
2. Langkah Membuat Kliping 
a. Memilah media massa terkait untuk sumber kliping 
b. Tentukan tema kliping yang akan dibuat, misalnya tentang berita mengenai siaran pers 
pelaksanaan kegiatan perusahaan yang telah dikirimkan ke media massa 
c. Mencari sumber informasi yang berkaitan dengan tema. Pilih dan pilahlah media massa 
yang sesuai dengan kebutuhan tema kliping yang akan disusun 
d. Susunlah informasi yang dibutuhkan tersebut, dengan cara manual maupun digital 
 
3. Proses Kliping Digital 
a. Menggunakan Aplikasi SnagIt 
1) Menanam Aplikasi SnagIt  
SnagIt adalah screen capture yang mudah digunakan dan bisa 
mengoptimalkan kerja kita dalam hal pembuatan screenshot. Kita dapat dengan 
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mudah menangkap, mengedit, berbagi, dan mengatur screenshot persis apa yang 
kita lihat pada layar desktop. SnagIt yang terbaru adalah SnagIt versi 23 May, 2017: 
Snagit 13.1.3 yang bisa diunduh di Google dengan mudah dan gratis.  
Software ini menghasilkan screenshot secara full screen yang sesuai 
dengan keinginan pengguna seperti misalnya sesuai layar, area, maupun satu 
halaman penuh. Kita juga bisa mengedit dengan menggunakan tools yang tersedia 
seperti resize, cut, annotating, coloring, framing, hingga menggabungkan gambar. 
Selain itu, kita dapat langsung membagikan hasil gambar tersebut di youtube, 
facebook, twitter, maupun email dan FTP.  
2) Cara Menggunakan SnagIt  
a) Bukalah web untuk memilih berita yang akan didokumentasikan 
b) Tentukan area yang akan dikliping 
c) Tekan SysRq PrtSc, nanti akan muncul kotak untuk memotong (capture)  
d) Geser kursor untuk merekam seluruh panel screen 
e) Akan muncul menu SnagIt, lalu tekan save 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
f) Simpan di dokumen yang kita pilih 
Penyimpanan soft file bahan yang sudah diklipingkan dapat disimpan di 
lokasi penyimpanan di komputer. Soft file hasil dari SnagIt berbentuk JPEG. 
Memilih berita yang akan dikliping tidak terbatas hanya pada news online tetapi 
bisa pada media sosial misalnya facebook, instagram, whatsapp dan lain-lain.  
Perlu diingat, dalam menyusun kliping, sebaiknya buatlah folder untuk 
setiap tema kliping, sehingga tidak kesulitan mencarinya. Misalnya, untuk kliping 
mengenai siaran pers kegiatan perusahaan yang telah dikirim ke media massa 
tanggal 30 Juli 2017, kita buat dalam satu folder. Bila ada 6 media yang memuat 
kegiatan ini, maka semua beritanya kita klipingkan dalam satu folder. Jadi satu 
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folder itu isinya mengenai tema yang sama. Untuk berita yang lain lagi, kita buat 
kembali dalam folder yang lain. Folder-folder tersebut kita beri judul sesuai tema 
beritanya. Dan dalam folder tersebut, kita lampirkan pula file berisi abstrak, 
sinopsis dan komentar dari tema kliping yang kita rangkum itu.  
Contoh hasil kliping: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contoh file yang telah disimpan: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selain bisa disimpan dalam format gambar, file bisa disimpan juga dalam 
format powerpoint, PDF atau langsung dikirim kepada orang lain melalui email. 
Format PDF malah bisa dijadikan satu profil sendiri. Cukup dengan memilih profil 
tersebut, kita bisa mendapatkan file berformat PDF dari gambar yang kita capture. 
Berikut fitur-fitur SnagIt : 
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a) Capture : Mengambil screen capture dengan sangat mudah 
b) Editor : Mengedit kembali hasil screen capture 
c) Share : Membagikan hasil screen capture ke situs internet 
d) Organize : Melacak kembali hasil screen capture sebelumunya 
e) Toolbar Mini Baru di SnagIt 
f) Live Gambar Baru di SnagIt 
g) Fluida Workflow 
h) Mengedit Interface (hasil screen capture) 
i) Auto-Store 
j) Auto-Store Ekspor Baru 
k) Buka Captures sebelumnya 
l) Panel Visual Pencarian 
m) Tag & Flags 
n) Membuat perangko (cap) 
 
b. Menggunakan Aplikasi Adobe Bridge CS4 
Untuk membuat kliping dengan menggunakan aplikasi ini, ada perangkat lain 
yang kita butuhkan, yaitu pemindai (scanner). Adapun cara penggunaannya adalah 
sebagai berikut: 
1) Buka aplikasi Adobe Bridge CS4. Pastikan pula pemindai telah terkoneksi dengan 
komputer. Siapkan artikel yang hendak dipindai dan dijadikan materi kliping. 
Letakkan di atas flatbed pada pemindai. Untuk mulai memindai, klik [File] > [Get 
Photos form Camera…]. 
2) Tunggu sampai muncul boks Photo Downloader. Tentukan folder untuk 
menyimpan file dengan mengklik tombol [Browse...]. Kita bisa membuat folder 
simpan baru untuk materi kliping tersebut dengan mengklik [Make New Folder]. 
Jika sudah, klik [OK]. Selanjutnya, pilih peranti pemindai yang digunakan di menu 
"Get Photos from:". 
3) Selanjutnya, aplikasi pindai bawaan pemindai akan muncul. Untuk melihat 
pindaian sementara, klik [Preview], dan tentukan besar area pindai. Untuk 
langsung memindai, klik [Scan]. Tindakan ini tergantung kepada aplikasi yang 
digunakan. Untuk resolusi, pilih saja 150dpi. Setelah terpindai, hasilnya akan 
langsung masuk ke folder yang telah ditentukan. 
4) Pindai semua materi sampai tuntas. Jika sudah, tutup aplikasi pindai. Selanjutnya, 
pada boks dialog Photo Downloader akan muncul keterangan jumlah file hasil 
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pindai. Langkah selanjutnya, klik [Get Photos]. Kembali ke Bridge, buka folder 
simpan hasil pindai dan cek apakah gambar sudah masuk. 
5) Seleksi semua file hasil pindai dengan menekan [Ctrl] di keyboard, lalu klik semua 
files yang diinginkan. Untuk membuat koleksi gambar pindai itu menjadi PDF, klik 
[OUTPUT] yang ada di sudut kanan atas jendela. Pada panel dan jendela aplikasi 
baru yang muncul, pilih [PDF]. 
6) Untuk template dokumen PDF-nya, tersedia sejumlah pilihan dalam menu 
"Template". Untuk pilihan standar di mana setiap gambar akan ditempatkan dalam 
sebuah halaman PDF, maka pilihlah opsi [Maximize]. Tentukan kualitas 
tampilannya pada "Quality". Jika memilih "Low Quality", artinya gambar akan 
dikompresi. 
7) Tata halaman PDF bisa dikelola di menu "Layout". Kita juga bisa menambahkan 
watermark (penanda) dalam bentuk teks lewat menu "Watermark". Centangi opsi 
[View PDF After Save] untuk melihat hasilnya ketika PDF selesai dibuat. Untuk 
memulai proses pembuatan, klik [Save...]. Tentukan folder simpan dokumen PDF, 
lalu klik tombol [Save]. Tunggui beberapa saat sampai hasilnya muncul. 
8) Jika kita menggunakan Adobe Photoshop CS sampai CS3, buat langsung dokumen 
PDF dari gambar hasil pindai dengan PDF Presentation. Berikut panduan 
praktiknya: 
a) Siapkan gambar hasil pindai dan gabungkan dalam sebuah folder agar mudah 
diakses. Bukalah aplikasi Adobe Photoshop. Klik [Automate] > [PDF 
Presentation…]. Pada boks PDF Presentation, klik [Browse] dan carilah files 
gambar. Seleksi semua, lalu klik [Open]. Selanjutnya, klik [Save]. Tentukan 
folder simpan di boks Save, dan klik [Save] lagi. 
b) Tunggu sampai boks Save Adobe PDF muncul. Klik opsi [General] yang ada di 
daftar sebelah kiri boks konfirmasi. Centang [Preserve Photoshop Editing 
Capabilities] jika kita masih ingin mengutak-atik atau menyunting PDF 
tersebut. 
c) Agar kliping bisa dikirim via e-mail, pilih opsi [Smallest File Size] pada menu 
“Adobe PDF Preset”. Namun, jika ingin kualitas gambar tetap bagus, atur 
menu “Image Quality” ke opsi [Medium] atau [High]. Akhiri dengan mengklik 
[Save PDF]. Tunggui hingga proses perubahan berakhir. Dokumen pun bisa 
dibuka dengan Adobe Reader. 
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c. Menggunakan Aplikasi Evernote 
Bila kita akan mengkliping pada ponsel pintar, kita dapat memanfaatkan 
aplikasi Evernote. Aplikasi ini adalah aplikasi gratis, tetapi dengan fitur 
dan penyimpanan daring yang terbatas, yaitu 60 MB. Meskipun cukup kecil, namun 
cukup untuk mengkliping ratusan artikel. Caranya adalah: 
1) Unduh aplikasi Evernote melalui playstore / app store 
2) Install aplikasi dan lakukan registrasi. Gunakan email yang valid, karena 
diperlukan konfirmasi email 
3) Buka halaman yang artikelnya ingin 
dikliping. Tekan lama tulisannya 
kemudian drag sampai semua tulisan dan 
gambar terpilih. Tekan bagikan dan pilih 
evernote. Contohnya seperti berikut ini. 
4) Buka Evernote, dan kliping kita sudah 
tersimpan di dalamnya. Kliping ini dapat 
dibaca kapan saja dan di mana saja, 
meskipun kita sedang tidak berada dalam 
jaringan internet.  
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EVALUASI 
1. Kliping adalah … 
a. Sisipan naskah yang berkaitan dengan kepentingan pribadi atau sebuah lembaga 
b. Guntingan artikel atau berita dari surat kabar, majalah dan sebagainya yang dianggap 
penting untuk disimpan atau didokumentasikan 
c. Dokumentasi berita-berita umum dan berita opini publik yang berkaitan dan berhubungan 
langsung dengan pribadi atau lembaga 
d. Dokumentasi berita secara teratur untuk kepentingan pribadi atau lembaga 
 
2. Siklus ideal dalam membuat kliping adalah ... 
a. Mencari – Menemukan – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – Menyimpan – 
Mengevaluasi - Menyebarkan 
b. Mencari – Menemukan – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – Menyimpan – 
Menyebarkan  - Mengevaluasi 
c. Mencari – Menemukan – Mengevaluasi – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – 
Menyimpan – Menyebarkan 
d. Mencari – Menemukan – Mengevaluasi – Membuat abstrak, sinopsis, komentar – 
Menyebarkan – Menyimpan 
 
3. Jenis kliping yang dikenal saat ini adalah … 
a. Kliping manual dan kliping guntingan koran 
b. Kliping manual dan kliping digital 
c. Kliping digital dan kliping online 
d. Kliping digital dan e-kliping 
 
4. Soft file dari aplikasi SnagIt untuk mengkliping berita berbentuk … 
a. JPEG                   b. MS Word                  c. Powerpoint            d. Adobe photoshop 
 
5. Cara menyimpan dokumen kliping dalam komputer yang baik adalah … 
a. Satu folder berisi seluruh kliping yang disusun  
b. Berita kegiatan yang sama disusun dalam satu folder 
c. Setiap kegiatan disusun dalam satu folder 
d. Semua kegiatan disusun secara acak 
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KUNCI JAWABAN 
1. B 
2. C 
3. B 
4. A 
5. B 
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http://alistadiponegoro.blogspot.co.id/2009/07/e-news-definisi-e-news-e-news-adalah.html 
http://sofwarebajakan.blogspot.co.id/2011/06/snagit-10-full-keygen.html 
http://tekno.kompas.com/read/2009/04/15/13024530/membundel.kliping.digital 
http://www.muradmaulana.com/2016/02/manfaat-contoh-dan-pentingnya-membuat-kliping-
online.html 
https://www.baguz.net/info/app-software/cara-kliping-artikel-di-ponsel-android/ 
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MEMBUAT DOKUMEN KEGIATAN 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Menghimpun data / informasi 
2. Menata data / informasi 
3. Menyusun / merancang pendokumentasian kegiatan 
4. Menetapkan peralatan dan atau tenaga ahli untuk outsourcing 
5. Melaksanakan pendokumentasian kegiatan 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Definisi Dokumentasi Kegiatan 
Dokumentasi kegiatan adalah proses peliputan kegiatan internal institusi/individu, 
baik dalam bentuk teks/foto/video, untuk kemudian disebarluaskan baik ke media 
internal/eskternal 
 
2. Tahapan Dokumentasi Kegiatan 
a. Peliputan peristiwa 
Sebuah peristiwa bisa didokumentasikan dengan baik jika humas:  
1) Melakukan riset kegiatan terlebih dahulu agar tahu isu awal, sehingga tidak buta 
isu di lapangan. Siapa yang akan mengisi acara, apa tema acara, siapa saja 
audiensnya, dan seterusnya 
2) Memahami unsur peristiwa yang harus diliput. Ada sejuta kejadian dalam sebuah 
event, tapi tak semua harus diliput  
3) Memahami proses pasca peliputan. Akan dikemanakan dokumentasi ini, sehingga 
peliputan akan menyesuaikan.   
b. Penulisan dasar 
Adalah menceritakan ulang kegiatan yang dilakukan dengan isi positif dan 
menaikkan citra institusi/individu, sehingga orang yang tak hadir bisa mengerti dan 
faham peristiwa tersebut. Caranya:  
1) Tulis 5 W+1 H 
2) Tulis lengkap nama narasumber, tema,  dan tujuan kegiatan 
3) Gambarkan respon audiens seperti apa, suasana kegiatan seperti apa, dst  
4) Jika belum yakin dengan tema dan tujuan kegiatan, maka wawancara narasumber 
selepas kegiatan dengan sopan dan tertib 
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c. Fotografi dasar 
Menggambarkan ulang kegiatan yang dilakukan dengan isi positif dan 
menaikkan citra institusi/individu, sehingga orang yang tak hadir bisa mengerti dan 
faham peristiwa tersebut. Caranya:  
1) Hasil foto menyangkut 5 W+1 H (What – Apa, Where – Dimana, Who – Siapa, When 
– Kapan, Why – Mengapa, How – Bagaimana) 
2) Hasil foto tidak membelakangi kamera  
3) Hasil foto tidak gelap/backlight/blur/tidak jelas  
4) Hasil foto tidak mengandung unsur tak sopan/SARA/menurunkan kehormatan 
narasumber  
5) Hasil foto menampilkan bagian pose terbaik/paling disukai dari narasumber kita 
6) Hasil foto sebaiknya natural, tidak secara khusus menatap kamera/secara khusus 
beradegan untuk difoto  
d. Perekaman video dasar 
Ada kalanya humas menggunakan perangkat sederhana untuk merekam 
gambar, misalnya dengan menggunakan ponsel pintar. Namun meskipun 
menggunakan video dari ponsel pintar, kita dapat menghasilkan video yang hasilnya 
baik. Beberapa hal yang perlu diperhatikan adalah: 
1) Pengaturan 
a) Pelajari pengaturan dan fitur-fitur yang disediakan kamera ponsel pintar yang 
akan kita gunakan, baca buku manual atau review tentang ponsel pintar yang 
kita gunakan. 
b) Selalu gunakan resolusi paling tinggi yang tersedia pada ponsel pintar, 
tentunya dengan menyiapkan simpanan/ memori yang lebih untuk video 
dengan resolusi tinggi. 
c) Jika tersedia, gunakan fitur/ mode percantik untuk merekam gambar manusia 
atau gambar close-up lainnya. Fitur percantik akan memperhalus gambar 
terutama wajah manusia juga mengurangi tingkat noise pada gambar. 
d) Jika tersedia, gunakan juga fitur/ mode HDR untuk merekam video landscape 
untuk meningkatkan detil pada gambar video yang dihasilkan. 
e) Bila memungkinkan kita juga dapat menggunakan mode timelapse supaya 
video terkesan dramatis dan lebih unik. Jika ponsel pintar belum tersedia mode 
timelapse, saat ini sudah banyak tersedia untuk diunduh di playstore / app 
store. 
f) Manfaatkan efek warna untuk memperkuat kesan video yang akan kita rekam, 
coba satu persatu hingga menemukan tone yang cocok. Kita bisa mengabaikan 
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efek warna jika berencana akan mengolah/ edit nantinya, jadi gunakan warna 
netral saja. 
g) Pelajari mode manual, karena nanti akan sangat berguna pada situasi tertentu, 
seperti pada kondisi cahaya yang relatif gelap atau tidak stabil dimana 
biasanya metering/ penghitungan pencahayaan dari ponsel pintar sering 
meleset. Lebih lengkapnya pelajari lebih detil tentang dasar-dasar fotografi 
seperti aperture, ISO, shutter speed, dan lain sebagainya. 
h) Jika aplikasi kamera (bawaan) dirasa kurang bagus, coba gunakan aplikasi 
kamera pihak ketiga seperti Camera MX, HD Camera Ultra, dan lain 
sebagainya yang dapat diunduh di playstore / app store. 
i) Pastikan lensa selalu bersih, karena kotoran seperti debu dan minyak akan 
mengurangi ketajaman kamera. Usap bagian depan lensa kamera dengan lap 
lembut atau tisu. Jika kotoran sejenis minyak masih melekat, gunakan lap yang 
basah (jangan terlalu basah) dan segera keringkan dengan lap kering atau tisu. 
2) Cahaya 
Bagi profesional, cahaya memiliki peranan yang sangat penting dalam 
menghasilkan video dengan kualitas yang baik. Selain membuat gambar lebih 
terang, arah cahaya juga dapat mempengaruhi kesan dan dimensi pada sebuah 
gambar. 
Berikut poin-poin dasar yang harus kita pahami tentang pencahayaan: 
a) Usahakan memilih lokasi dengan cahaya yang cukup. Pada kondisi cahaya 
yang kurang video akan cenderung gelap dan noise. 
b) Jika merekam di dalam ruangan pilih lokasi dekat jendela, manfaatkan cahaya 
yang berasal dari luar jendela untuk menerangi objek. 
c) Untuk lokasi di luar ruangan, hindari merekam video pada tengah hari karena 
cahaya matahari dari arah atas akan menghasilkan pencahayaan yang keras 
dengan bayangan yang tidak enak dilihat. Kecuali kita gunakan reflektor atau 
lampu dari bawah objek untuk mengeliminasi bayangan. 
d) Waktu ideal untuk pengambilan gambar di luar ruangan adalah pagi sekitar 
pukul 06.00 - 09.00, dan sore sekitar pukul 15.00 - 17.30. 
e) Hindari merekam dengan kamera menghadap sumber cahaya, kecuali kita 
sudah paham dengan teknik backlight atau sengaja ingin membuat silluet. 
Karena pada kondisi backlight objek akan cenderung lebih gelap daripada 
background. 
f) Coba mengambil gambar dengan arah cahaya dari samping, hal ini akan 
memperkuat dimensi dari video kita. 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          75 
 
g) Jika memiliki dana lebih, belilah lampu LED (lighting) untuk ponsel. 
3) Posisi stabil 
a) Hindari zoom, karena dengan zooming, getaran yang timbul akan semakin 
kuat. Untuk mengatasinya mendekatlah ke objek yang akan kita rekam. 
b) Usahakan jangan berjalan atau bergerak ketika merekam, kecuali kita gunakan 
stabilizer. 
c) Gunakan tripod. Bila tidak membawa tripod, letakkan ponsel pintar di meja, 
kursi, atau apa saja supaya tidak bergerak. Gunakan benda tersebut sebagai 
tripod. Ganjal dengan benda seperti buku supaya ponsel pintar tidak bergeser. 
d) Seperti trik di atas, coba letakkan ponsel pintar di lantai untuk mendapatkan 
angle yang lebih ekstrim dari arah bawah.  
e) Jika masih ingin merekam video dengan memegang ponsel, peganglah dengan 
dua tangan dan sandarkanlah tubuh kita ke dinding, pohon, atau benda besar 
lain yang tidak bergerak. 
f) Aktifkan fitur images stabilizer pada ponsel jika tersedia. 
g) Supaya video tidak membosankan, rekamlah sebuah adegan beberapa kali 
dengan angle yang berbeda dan gabungkan beberapa rekaman tadi dengan 
software editing. 
h) Beberapa software editing video seperti sony vegas sudah tersedia efek 
penstabil, meskipun tidak sebaik hasil stabilizer sesungguhnya. Dan biasanya 
ketajaman gambarnya akan berkurang ketika menggunakan efek stabilizer. 
4) Fokus 
a) Pastikan gambar benar-benar fokus sebelum menekan tombol rekam untuk 
gambar video yang tajam. 
b) Terapkan depth of field dengan mengatur jarak antara objek ke background 
lebih jauh daripada jarak ponsel ke objek, kemudian aturlah fokus pada objek 
saja. Depth of field akan membuat video lebih berdimensi karena kamera 
ponsel hanya fokus pada objek sedangkan background blur/ buram. 
c) Depth of field juga bisa didapat dengan mengatur kamera ponsel ke mode 
manual, dengan mengatur aperture/ F number ke angka paling kecil, misal 1,8 
- 3,5. 
d) Jika kamera ponsel kesulitan mengatur fokus, ganti ke mode manual fokus. 
Perlu diketahui beberapa kamera ponsel kurang baik dalam melakukan depth 
of field. 
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5) Suara 
Rata-rata rekaman video hasil dari kamera ponsel memiliki kualitas suara 
yang kurang jelas atau cenderung noise. Hal inilah yang sering disebut-sebut 
sebagai video amatir, bukan profesional. Untuk mengatasi hal ini cobalah beberapa 
trik berikut : 
a) Untuk mengambil suara orang yang sedang bicara, cobalah merekam lebih 
dekat terhadap objek. Dengan mendekat pada objek, suara objek akan lebih 
dominan ketimbang suara yang tidak diinginkan. 
b) Usahakan merekam di tempat yang jauh dari keramaian.  
c) Rekamlah sebuah adegan sebanyak dua kali, pertama rekam sedekat mungkin 
dengan objek, kedua rekam pada jarak normal sesuai dengan komposisi yang 
pas. Kemudian kita gabungkan kedua rekaman menggunakan software 
editing, tentunya dengan mempertahankan tempo yang sama pada kedua 
rekaman. 
d) Jika kita ingin lebih serius lagi, rekam secara terpisah antara video dan suara. 
Gunakan recorder portable yang dilengkapi dengan fasilitas windcut/ noise 
reduction.  
6) Komposisi dan Angle 
a) Jagalah gambar supaya tetap sederhana. Semakin sedikit objek dalam sebuah 
gambar akan semakin kuat pesan yang disampaikan. Gambar yang sederhana 
akan membuat penonton lebih fokus dan lebih mudah menerima sebuah 
gambar. 
b) Pilih background yang baik. Background yang buruk akan sangat mengganggu 
pemirsa. Jika memang tidak menemukan background yang baik, terapkan 
teknik depth of field seperti di atas untuk membuat background blur. 
c) Framing, tambahkan objek lain seperti tanaman, pintu, jendela, atau benda 
apa saja untuk membingkai objek. Teknik ini juga sering digunakan oleh 
profesional untuk memperkuat pesan dan mempercantik gambar. 
d) Coba angle yang ekstrim, misal dari bawah sekali atau dari atas sekali. Dengan 
angle ekstrim kita bisa menampilkan prespektif yang berbeda dari biasanya 
juga terkesan unik. 
7) Editing 
Setelah selesai dengan pengambilan gambar, hal yang dilakukan adalah 
proses editing. Tujuannya adalah mempercantik sebuah video supaya bisa 
dinikmati. Berikut beberapa contoh dalam proses editing video : 
a) Potong atau buang clip yang tidak layak ditampilkan. 
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b) Penambahan musik latar supaya lebih dramatis. 
c) Mengatur terang gelap untuk hasil yang lebih detil. 
d) Color correction atau color balance supaya warna lebih indah. 
e) Penambahan teks supaya video lebih informatif. 
Masih banyak lagi yang bisa dilakukan dalam proses editing. Aplikasi 
editing video kini sudah banyak tersedia gratis di playstore dan app store, bahkan 
produsen ponsel pintar sudah banyak membekali fitur editing video pada 
produknya. 
Bila ingin lebih bagus lagi, lakukan proses editing menggunakan software 
profesional semisal Adobe Premiere dan After Effect atau Sony Vegas Pro di PC, 
karena tentunya banyak sekali kelebihan yang terdapat pada software-software 
tersebut. 
e. Pengiriman dokumen 
1) Peliputan peristiwa sebaik apapun akan percuma kalau tidak banyak orang tahu. 
Humas harus gesit mengirimkan dokumen kegiatan pada pihak terkait, sehingga 
sebarannya akan membuat publik tahu. Dokumen bisa dikirimkan ke internal 
(misal bagian IT) agar cepat ekspos di web institusi atau eksternal (redaksi media 
massa) agar cepat ekspos di media massa. 
2) Kuasai dengan baik teknologi pengiriman data di internet maupun pesan instan 
(email/dropbox/google drive/media sosial/Whatsapp Grup/dst)  
3) Kuasai database nomor kontak terkait, terutama pihak eksternal  
4) Infokan terlebih dahulu akan kirim dokumen kegiatan, sehingga pihak terkait lebih 
tahu terlebih dahulu  
5) Infokan jika sudah mengirim dokumen kegiatan, sampaikan atensi apakah sudah 
diterima dengan baik/tidak, dan jangan pernah memaksa media massa untuk 
menayangkan   
6) Sampaikan terimakasih kepada para pihak jika dokumentasi kegiatan sudah tayang 
di media internal/eksternal  
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EVALUASI 
1. Dokumentasi kegiatan adalah … 
a. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu, baik dalam bentuk teks/foto/video, 
namun tidak disebarluaskan  
b. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu, baik dalam bentuk teks/foto/video, 
untuk kemudian disebarluaskan baik ke media internal/eskternal  
c. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu dalam dalam bentuk teks utnuk 
kemudian disebarluaskan baik ke media internal/eksternal 
d. Proses peliputan kegiatan internal institusi/individu dalam dalam bentuk foto/video untuk 
kemudian disebarluaskan baik ke media internal/eksternal 
 
2. Tahapan dokumentasi kegiatan adalah … 
a. Peliputan peristiwa – penulisan – fotografi – pengiriman dokumen 
b. Peliputan peristiwa – fotografi – penulisan – pengiriman dokumen 
c. Peliputan peristiwa – pengiriman dokumen – fotografi – penulisan 
d. Peliputan peristiwa – pengiriman dokumen – penulisan - fotografi 
 
3. Sebuah peristiwa bisa diliput dengan baik bila humas melakukan hal-hal berikut ini, kecuali … 
a. Melakukan riset kegiatan terlebih dahulu agar tahu isu awal, sehingga tidak buta isu di 
lapangan 
b. Memahami unsur peristiwa yang harus diliput 
c. Memahami proses pasca peliputan yaitu akan dikemanakan dokumentasi ini, sehingga 
peliputan akan menyesuaikan 
d. Menuliskan hal-hal yang bagus dari sebuah peristiwa 
 
4. Sebuah foto yang baik sebaiknya, kecuali … 
a. Hasil foto menyangkut 5 W+1 H 
b. Hasil foto tidak membelakangi kamera  
c. Hasil foto menampilkan bagian pose terbaik yang paling disukai fotografer 
d. Hasil foto tidak gelap/backlight/blur/tidak jelas  
 
5. Hal yang perlu diperhatikan dalam pengiriman dokumen adalah … 
a. Dokumen sebaiknya dikirimkan langsung tanpa pemberitahuan terlebih dahulu 
b. Kuasai database nomor kontak terkait, terutama pihak eksternal  
c. Bila perlu dapat memaksa media untuk memuat tulisan yang telah dibuat  
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d. Teknologi pengiriman data tidak perlu dikuasai, yang penting kedekatan dengan pemilik 
media 
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KUNCI JAWABAN 
1. B 
2. A 
3. D 
4. C 
5. B  
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DAFTAR PUSTAKA 
 
http://www.matsuting.com 
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MELAKSANAKAN AKTIVITAS OPEN HOUSE 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Memahami manajemen event 
2. Memahami etika menerima tamu 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Manajemen Event 
Manajemen event adalah suatu kejadian-kejadian yang terjadi pada saat tertentu 
yang digunakan untuk mengatur, membimbing, dan memimpin semua orang yang menjadi 
bawahannya agar usaha yang sedang dikerjakan dapat mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan sebelumnya pasa suatu badan organisasi tertentu. 
Event dalam bahasa Indonesia adalah penyelenggaraan sebuah acara yang 
dilakukan sebuah organisasi atau perusahaan. Atau bisa dikatakan event merupakan suatu 
kegiatan yang dapat menjadikan nama perusahaan diingat dan dapat meningkatkan image 
perusahaan. Merancang acara tertentu lebih dikenal dengan peristiwa khusus atau (special 
event). Special event pada hakikatnya dipilih dalam jangka waktu, tempat dan juga objek 
tertentu yang khusus sifatnya untuk mempengaruhi target audiens (Ruslan, 2005:13). 
Humas merupakan kegiatan komunikasi antara organisasi dengan publiknya. 
Seorang humas tidak lepas dari upaya yang terencana dari sebuah organisasi untuk 
menciptakan hubungan yang saling bermanfaat dengan berbagai publiknya. Humas 
merupakan fungsi manajemen yang khas agar dapat menunjang kegiatan manajemen untuk 
mencapai tujuan dalam suatu perusahaan. Kemampuan yang harus dimiliki oleh 
manajemen humas adalah how management skill is getting things done through the 
people (kemampuan di bidang manajemen adalah bagaimana membuat suatu keberhasilan 
pelaksanaan program kerja melalui orang lain) (Ruslan, 2006:13). 
Menyelenggarakan acara atau kegiatan khusus (special event) dalam humas 
merupakan salah satu kiat untuk menarik perhatian media pers dan umum terhadap 
perusahaan / organisasi atau produk tertentu yang akan ditampilkan dalam acara tersebut. 
Di sisi lain, pelaksanaan event dari humas tersebut diharapkan mampu memuaskan 
pihak-pihak lain yang terlibat atau terkait untuk berperan serta dalam suatu kesempatan 
pada acara khusus humas, baik untuk meningkatkan 
pengetahuan (knowledge), pengenalan (awareness), maupun upaya pemenuhan 
selera (pleasure) dan menarik simpati atau empati sehingga mampu menumbuhkan saling 
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pengertian bagi kedua belah pihak dan pada akhirnya dapat menciptakan citra (image) 
positif dari masyarakat atau publik sebagai target sasarannya. 
Humas mempunyai peran penting dalam menunjang event yang 
diselenggarakannya, di antara adalah sebagai komunikator, mediator, penyusun program 
acara, pembuatan berita, dan pendukung kegiatan promosi. Pelaksanaan 
tugas humas melalui berbagai tahapan yang meliputi, tahap penemuan data, perencanaan, 
tindakan dan komunikasi, serta evaluasi. 
Peranan humas bagi suatu perusahaan atau lembaga dapat mendukung kegiatan 
melalui event dalam mempertahankan dan meningkatkan jumlah pelanggan atau 
masyarakat lebih mengenal kepada perusahaan / organisasi tersebut. Salah satu event yang 
diadakan untuk menarik masyarakat adalah dengan mempromosikan perusahaan / 
organisasi. Pengadaan promosi harus berjalan seimbang karena hal tersebut merupakan 
elemen penting yang harus diperhatikan dan sangat berpengaruh besar terhadap 
pendapatan yang harus dicapai sebagai target. Oleh karena itu, humas harus memperkuat 
dan menumbuhkan komunikasi yang harmonis antar sesama bagian dan mengatur arus 
informasi antara pihak manajemen dengan karyawan. 
Kegiatan humas untuk mendukung kegiatan pemasaran pasti membutuhkan 
event-event yang diselenggarakan, memang tidak berhenti hanya untuk menarik perhatian 
khalayak sasaran terhadap produk atau jasa yang ditawarkan saja. Dalam 
menyelenggarakan event-event ini memiliki keuntungan yang memfokuskan perusahaan 
pada tanggung jawab sosial, sehingga tercipta citra positif perusahaan sebagai warga 
masyarakat yang baik. 
Salah satu alat komunikasi humas adalah melalui special event atau kegiatan- 
kegiatan khusus (Rumanti, 2002, p.118). Special event sebagai media komunikasi yang 
dipandang cukup penting karena melalui special event, humas dapat memberikan informasi 
secara langsung yang dikemas oleh media pada event-event yang diadakan lembaga atau 
perusahaan. 
Kegiatan humas dapat membantu pelaksanaan event untuk mencapai tujuannya, 
dan yang tidak kalah pentingnya adalah hal yang sebaliknya, yakni 
kegiatan humas bermanfaat untuk menunjang keberhasilan suatu acara promosi atau lebih 
berhasil memikat para konsumen. Kegiatan event tersebut merupakan salah satu kegiatan 
komunikasi yang merupakan salah satu kiat keberhasilan dalam kegiatan humas, bahwa 
untuk melaksanakan proses publikasi dan penciptaan citra positif adalah melakukan 
komunikasi dua arah timbal balik melalui suatu program kerja humas (Blythe, 2003, p. 191) 
Salah satu kiat keberhasilan dalam kegiatan humas adalah untuk proses publikasi 
sehingga menciptakan citra positif untuk komunikasi dua arah timbal balik (reciprocal two 
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ways traffic communication) yang dilakukan melalui program kerja humas. Acara khusus 
tersebut dilakukan baik untuk mewakili perusahaan maupun pengenalan dan pengetahuan 
produk atau mengenai pelayanan yang dapat diberikan kepada pihak masyarakat sebagai 
khalayak sasarannya. 
Dalam lingkup pekerjaannya, humas memang dituntut untuk mampu 
menyelenggarakan event-event khusus untuk menjalin komunikasi serta meningkatkan citra 
dan itikad baik perusahaan. Event yang biasa dijalankan oleh humas adalah konferensi pers, 
tur pers, kampanye humas dan lain-lain.  
Adapun fungsi pembentuk dari manajemen event secara sederhana 
adalah: 
a. Fungsi Perencanaan 
Pada tahapan ini, sebuah kegiatan dimusyawarahkan oleh semua 
pengurus atau perwakilan setiap departemen. Perlu diingat bahwa 
kesuksesan event adalah tanggungjawab bersama seluruh pengurus 
organisasi, bukan hanya departemen yang memiliki program kerja. Kembali 
ke tahapan perencanaan, perencanaan dapat dilakukan saat menentukan 
program kerja di awal kepengurusan. Perencanaan program kerja ini 
dipimpin oleh kepala departemen untuk kemudian dipresentasikan saat 
rapat kerja organisasi. Acara/kegiatan yang diangkatkan haruslah merujuk 
kepada visi/misi organisasi, mestinya memiliki kebaruan gagasan dan 
disesuaikan dengan situasi dan kondisi organisasi baik dari segi finansial, 
waktu dan kesiapan pengurus untuk mengangk at acara tersebut. 
b. Fungsi Pengorganisasian 
Pada tahapan ini, dipilihlah struktur kepanitiaan yang akan 
menjalankan program kerja tersebut. Struktur kepanitiaan seharusnya 
merujuk kepada asas saling percaya, saling menghormati dan bekerja 
bersama agar dapat meminimalisir debat kusir yang berkepanjangan dan 
membuang waktu serta tenaga. Pada tahapan pengorganisasian ini pula 
dipilih panitia berdasarkan rekomendasi kepala departemen. Secara umum 
struktur kepanitiaan adalah sebagai berikut :  
1) Ketua pelaksana 
2) Sekretaris pelaksana 
3) Bendahara pelaksana 
4) Divisi acara 
5) Divisi perlengkapan 
6) Divisi konsumsi 
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7) Divisi humaskesdok 
8) Divisi kestari  
(Struktur kepanitiaan menyesuaikan dengan kebutuhan acara). Ketua dan 
sekretaris pelaksana sebaiknya diambil dari departemen yang me miliki 
program kerja tersebut. Sedangkan untuk bendahara pelaksana seharusnya 
ditugaskan kepada bendahara umum saja.  
c. Fungsi Pengkoordinasian 
Dalam tahapan pengkoordinasian ini terdapat 3 unsur utama yang 
harus terpenuhi, yaitu :  
1) Deskripsi Tugas Kepanitiaan 
Deskripsi tugas kepanitiaan adalah daftar tugas pokok dan 
fungsi yang mesti dilaksanakan oleh seluruh panitia. Deskripsi tugas ini 
dibuat oleh departemen penyelenggara untuk kemudian dibahas 
bersama pada saat rapat gabungan bersama seluruh panitia. Deskri psi 
tugas ini haruslah dibuat secara baik dan memakai konsep efisiensi.  
2) Waktu Kegiatan 
Waktu kegiatan merupakan kalender pelaksanaan tahap demi 
tahap program kerja. Pembuatan waktu kegiatan ini wajib bersifat 
mengikat yang artinya mesti dipatuhi oleh seluruh panitia dan juga 
kepengurusan organisasi.  
3) Daftar kebutuhan  
Daftar kebutuhan mencakup barang/bahan dan kebutuhan yang 
harus ada dalam sebuah acara. Misalnya, acara MTQ membutuhkan 
pengeras suara, ruangan, kudapan dan lainnya. Itu harus tercatat dan  
catatan itulah yang dimaksud sebagai daftar kebutuhan.  
d. Fungsi Pengarahan 
Merupakan fungsi implementasi kerja dari kepanitiaan. Dalam 
tahapan ini ketua berperan penting untuk mengawal keseluruhan kegiatan. 
Setiap kepala divisi panitia bertanggung jawab pen uh kepada ketua 
pelaksana dan ketua pelaksana harus selalu melaporkan kemajuan kegiatan 
kepada ketua umum organisasi yang biasanya diwakilkan kerjanya kepada 
sekretaris umum. Dalam fungsi pengarahan ini harus menjunjung tinggi 
aturan instruksi sesuai struktural dan kultural organisasi.  
e. Fungsi Pengawasan 
Seringkali dalam kerja tim, fungsi pengawasan tidak jauh berbeda 
dengan fungsi pengarahan. Hanya saja biasanya fungsi pengawasan 
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diberikan dari ketua umum kepada pribadi ketua pelaksana dan diakhiri 
dengan penetapan kepanitiaan untuk kemudian dijadikan pedoman pada 
kegiatan berikutnya.  
Contoh event yang biasa dilaksanakan humas: 
a. Konferensi Pers 
Konferensi pers adalah acara / hajatan media, di mana sumber berita 
(narasumber) mengundang wartawan dan perwakilan media massa untuk 
berdialog dalam menyampaikan suatu informasi atau pernyataan (statement), 
karena seringkali dalam konferensi pers berlangsung tanya jawab. 
Konferensi pers biasanya dilakukan oleh perusahaan dan institusi produk 
dan jasa. Namun, di samping perusahaan, yang bisa melakukan konferensi pers 
ada juga lembaga-lembaga lain seperti organisasi politik, departemen-departemen, 
lembaga DPR-RI, MPR-RI dan lembaga-lembaga swadaya lainnya bahkan 
perorangan. 
Konferensi pers biasanya dilakukan oleh divisi humas karena memang 
divisi ini mempunyai peran dan fungsi untuk menjembatani pres dengan 
perusahaan dimana Humas tersebut bekerja. Istilah ini bisa diartikan bahwa bagian 
humas adalah divisi yang melakukan kegitan konferensi pers. Sementara itu, media 
massa bertugas meliput dan menyiarkannya. 
Dalam konteks konferensi pers inilah media massa dibutuhkan untuk 
mempublikasikan atau menginformasikan sebuah kegiatan kepada masyarakat 
luas tentang sesuatu yang menyangkut ekspos sebuah lembaga, misalnya: 
1) Peresmian kantor/ pabrik baru                                                   
2) Pengenalan produk / jasa baru (launching)             
3) Pengenalan pimpinan yang baru 
4) Bila ada bantahan yang bersifat prinsip 
5) Bila ada kegiatan yang berskala besar, contoh : pameran, kegiatan atau 
muktamar 
Jadwal harus diatur pada waktu yang sesuai untuk para reporter. 
Maksudnya kita harus memperhatikan kebiasaan jam kerja di media. Hindari 
kegiatan di hari Sabtu dan Minggu karena hanya sedikit staf yang bertugas di hari-
hari tersebut. Usahakan konferensi pers dilakukan pada hari dan jam kerja normal. 
Tujuan diadakannya konferensi pers adalah : 
1) Menyebarkan informasi positif pada publik 
2) Menetralisir berita atau membatah berita yang tidak benar atau negatif 
tentang perusahaan atau manajemen 
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3) Narasumber dapat menjawab pertanyaan secara langsung dan tuntas dari 
pada harus berulang-ulang menjawab pertanyaan via telepon 
4) Meningkatkan dan mengembalikan citra (company image atau product/brand 
image) 
5) Menarik perhatian media dan menjadi bahan berita 
6) Membina hubungan secara langsung dengan pers 
Hal-hal yang harus diperhatikan dalam konferensi pers antara lain: 
1) Lokasi penyelenggaraan konferensi pers 
Konferensi pers biasanya diberitahukan dengan mengirimkan surat 
resmi atau undangan kepada redaksi. Terkadang pemberitahuan disampaikan 
secara spontan ketika beberapa wartawan sedang berkumpul bersama 
narasumber. 
Konferensi pers bisa diadakan di mana saja, dalam suasana resmi 
seperti di Istana Negara, ruang rapat kantor, atau tanpa persiapan sama sekali, 
misalnya di lokasi di mana sebuah peristiwa baru saja terjadi. Ruang 
pertemuan di hotel-hotel biasanya lebih sering digunakan untuk konferensi 
pers. 
2) Undangan dalam konferensi pers 
Sesuai dengan namanya yaitu konferensi pers, jadi yang diundang 
pasti orang-orang yang berkecimpung di dunia pers, yakni media massa. 
Media massa tersebut biasanya diwakili oleh wartawan dan reporter. Namun 
wartawan yang seperti apa yang seharusnya diundang dalam acara konferensi 
pers ini adalah sebagai berikut: 
a) Wartawan yang tercantum namanya dalam daftar surat (mailing 
list) organisasi/ perusahaan. 
b) Wartawan yang disesuaikan dengan tema konferensi pers 
c) Selera atasan (tamu atau relasi khusus kenalan atasan perusahaan) 
d) Wartawan radio dan televisi 
3) Persiapan konferensi pers 
Sebelum perusahaan/instansi melakukan konferensi pers, maka 
harus melakukan hal-hal seperti dibawah ini : 
a) Kirimkan undangan kepada redaksi minimal tiga hari sebelum konferensi 
pers berlangsung 
b) Cek kembali undangan yang sudah dikirimkan 
c) Membuat News Release/Press Release yang ingin disampaikan dalam 
konferensi pers 
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d) Menunjuk MC dan juru bicara dalam konferensi pers, yang mengetahui 
permasalahan yang akan dibahas. Biasanya terdiri dari beberapa orang 
yang sesuai dengan bidang masing-masing dan satu sama lain saling 
menunjang 
e) Menyiapkan tempat pertemuan sesuai dengan jumlah yang diundang dan 
tuan rumah 
f) Lengkapi dengan LCD Projector, laptop dan pengeras suara yang baik 
dalam pertemuan itu 
g) Jika konferensi pers dilakukan sebelum atau sesudah makan siang, 
siapkan makanan kecil dan minumannya 
h) Sediakan kenang-kenangan/souvenir (kalau ada) 
i) Buat daftar hadir/buku tamu, khusus bagi wartawan ketika baru datang 
j) Lama dan jalannya konferensi pers diatur secara ringkas, padat, jelas, dan 
terarah, agar waktu tidak terbuang, mengingat masih banyaknya tugas 
wartawan yang lain 
4) Sikap dan perilaku terhadap pers 
Dalam melaksanakan konferensi pers sudah seharusnya 
perusahaan/instansi menunjukan sikap dan perilaku yang baik kepada 
wartawan dan tamu undangan agar konferensi pers tersebut dapat berjalan 
dengan lancar. Beberapa hal yang harus dilakukan oleh perusahaan kepada 
pers adalah sebagai berikut : 
a) Selalu bersedia menerima dan menampung dahulu apa yang wartawan 
inginkan 
b) Tidak ragu, curiga atau takut, kendati ada masalah di perusahaan yang 
bisa menjadi konsumsi pers 
c) Bersikap dan berperilaku wajar dan ramah 
d) Melayani dengan komunikatif dan informatif 
e) Bila dalam perusahaan ada kasus, perlu terapkan prinsip bahwa segala 
permasalahan dapat dicari pemecahannya dan hadapi dengan sikap 
tenang 
5) Keuntungan dan kerugian konferensi pers 
Dalam melaksanakan sebuah kegiatan, selalu ada keuntungan dan 
kerugian yang didapat bagi penyelanggara dan undangan yang hadir, begitu 
juga dengan dalam melaksanakan konferesni pers. Berikut keuntungan dan 
kerugiannya : 
a) Keuntungan : 
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Keuntungan utama dari konferensi pers bagi orang yang 
menyelenggarakannya adalah mereka tidak harus mengulang cerita yang 
sama untuk beberapa jurnalis yang berbeda pada wawancara terpisah. 
Keuntungan utama bagi jurnalis adalah mengurangi 
kemungkinan masing-masing surat kabar atau stasiun siaran kehilangan 
cerita tersebut. 
b) Kerugian : 
Ada kerugian bagi media di konferensi pers, karena lebih sulit 
untuk memperoleh cerita eksklusif dari konferensi pers. Saat semua 
jurnalis mendengar kata-kata yang sama dari orang yang diwawancara, 
mereka tidak bisa menyembunyikan sesuatu dari yang lainnya. 
6) Hal yang dilakukan setelah konferensi pers 
Setelah melakukan konferensi pers maka yang harus dilakukan yaitu: 
a) Kirimkan News Release/Press Release kepada undangan yang tidak hadir. 
b) Buatlah kliping terhadap liputan media cetak yang memuat konferensi 
pers tersebut serta rekaman liputan dari media elektronik. 
c) Sampaikanlah hasil peliputan media kepada manajemen. 
d) Siapkan laporan umum yang meliputi evaluasi berbagai aspek 
penyelenggaraan konfrensi untuk acuan di masa datang. 
 
b. Tur Pers 
Tur pers adalah :suatu kegiatan yang mengajak insan pers bersama-sama 
melakukan perjalanan wisata sambil menyampaikan informasi-informasi penting 
tentang perusahaan.  
Kegiatan tur pers yang dilaksanakan oleh humas biasanya terbagi dalam 
kegiatan-kegiatan kerja berikut: 
1) Kegiatan rutin : Promosi rutin 
2) Peristiwa penting :  
a) Peresmian kantor cabang 
b) Peluncuran produk baru 
c) Studi banding 
Manfaat tur pers di antaranya : 
1) Meningkatkan citra perusahaan / lembaga 
2) Hubungan baik 
3) Pemberitaan gratis 
4) Menumbuhkan kepercayaan pers terhadap perusahaan 
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5) Menjadi “kepanjangan” mata dan pikiran 
Agar tur pers memberikan hasil maksimal kepada kedua belah pihak, yaitu 
pihak perusahaan / lembaga dan pers yang mengikutinya, perlu diperhatikan hal-hal 
berikut: 
1) Tentukan tema liputan, biasanya disesuaikan dengan kegiatan 
2) Tentukan tujuan 
3) Siapkan materi pendukung 
4) Tentukan peserta 
5) Tentukan waktu kunjungan 
6) Siapkan petugas pendamping dari humas 
7) Koordinasi dengan kantor daerah tujuan 
8) Siapkan transportasi, akomodasi dan konsumsi 
9) Siapkan media kit 
10) Tentukan anggaran 
 
c. Kampanye Humas 
Kampanye humas biasanya dilakukan untuk berbagai tujuan, misalkan 
mensosialisasikan suatu program tertentu, baik yang bersifat sosial, pendidikan, politik, 
atau pun yang berkaitan dengan misi khusus suatu organisasi. Namun, terlepas dari 
apapun tujuannya, rangkaian kegiatan dalam kampanye kehumasan, harus melibatkan 
berbagai tahapan berikut, yakni: analisis situasi, penetapan tujuan dan khalayak, 
pemilihan media, penentuan anggaran dan pengukuran hasil. Berikut ini akan 
diuraikan masing-masing kegiatan tersebut. 
Pertama, adalah analisis situasi. Humas harus mampu mencermati apa 
masalah yang terjadi dalam kehidupan publik. Misalnya kampanye ‘ketertiban berlalu 
lintas’, maka pada tahap pertama harus dikemukakan berbagai masalah yang terjadi, 
berkenaan dengan berbagai pelanggaran lalu lintas; apa penyebabnya dan akibat-akibat 
yang muncul karena masalah itu. 
Langkah kedua, penetapan tujuan. Penetapan tujuan kampanye sangat 
berkaitan dengan pemaparan masalah sehingga harus diarahkanuntuk menjawab 
persoalan. Setelah menetapkan secara jelas tujuan, maka yangtidak kalah penting 
adalah menegaskan, siapa yang akan menjadi sasaran dari kampanye itu. 
Karena itu, tahap ketiga dalam kegiatan kampanye adalah menetapkan 
khalayak. Dalam contoh ketertiban berlalu-lintas, targetnya jelas, yakni pada pihak yang 
memiliki kepentingan dengan lalu lintas: pengemudi, pemilik kendaraan umum, polisi 
lalu lintas, para instruktur kursus mengemudi, penjual mobil, pejalan kaki, dan 
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sebagainya. Singkatnya adalah semua pihak yang memiliki kepentingan dengan 
persoalan ini. 
Langkah keempat adalah memilih media komunikasi atau penetapan strategi 
komunikasi kepada khalayak. Humas bisa memilih media konvensional, media sosial 
atau berbagai jenis media lainnya yang mampu menyebarkan informasi secara efektif 
kepada target khalayak. Dengan demikian, informasi yang disajikan melalui media 
dimaksud dapat dipahami dengan baik, dan bisa memberikan pemahaman pada 
khalayak. 
Langkah kelima, penetapan anggaran. Seberapa besar anggaran yang 
dikeluarkan sangat bertalian dengan seluruh komponen kegiatan yang telah ditetapkan 
sebelumnya. 
Keenam adalah pengukuran hasil. Proses kampanye kehumasan harus 
dievaluasi dengan menggunakan berbagai cara: misalnya dengan melakukan survey 
singkat kepada khalayak, melakukan wawancara terhadap pihak yang terlibat, 
melakukan observasi, atau melalui interpretasi terhadap data statistik yang terkait 
dengan proses kegiatan yang dilakukan. Melalui proses pelaksanaan kegiatan yang 
teratur dan konsisten, maka kegiatan kampanye kehumasan itu bisa memberikan 
manfaat maksimal. 
 
2. Etika Menerima Tamu 
Dalam menerima tamu, ada hal-hal yang perlu diperhatikan oleh humas antara 
lain: 
a. Apabila sudah ada janji, tepati waktu. Apabila sedang ada tugas di luar kantor harus 
memberitahukan dan minta maaf untuk datang terlambat (prioritas perlu 
dipertimbangkan) 
b. Apabila tamu masuk, hendaknya berdiri, tersenyum, dan bersalaman. 
c. Berikan sapaan ramah kepada tamu. 
 
 
 
Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menerima tamu antara lain: 
a. Penanganan ruangan tamu 
Humas hendaknya memeriksa tata ruang penerimaan tamu, khususnya yang 
berkaitan langsung dalam hal-hal berikut : 
1) Ruangan harus nyaman, bersih dan rapi. 
2) Lengkapi ruangan tamu dengan perlengkapan seperti : 
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d) buku tamu 
e) kartu pengenal tamu 
f) majalah/koran 
g) brosur/katalog perusahaan 
h) tempat sampah/asbak 
3) Tunjukanlah sikap untuk selalu siap menerima memberikan bantuan dan 
bersahabat. 
b. Tata cara mengantar dan melayani tamu 
1) Jangan membeda-bedakan tamu 
2) Bagian penerima tamu adalah wajah perusahaan 
3) Apabila tamu datang segera sambut 
4) Ketika mengantar tamu tunjukan kearah yang dituju dan dengan telapak tangan 
kearah atas dan jari rapat, menuju kearah dengan telunjuk adalah sifat yang tidak 
sopan. 
5) Ketika mengantar tamu ke tempat tujuan berjalan agak ke depan dengan posisi 
sedikit miring sambil sesekali menengok ke belakang untuk memperhatikan jalan 
tamu. 
6) Membukakan pintu untuk tamu kalau pintu bergerak ke arah dalam 
7) Tamu yang diterima biasanya dipersilahkan 
untuk masuk dan menunggu di ruangan tamu yang sudah disediakan oleh kantor. 
c. Hal-hal yang harus dilakukan humas saat menerima tamu kantor 
Saat humas menerima tamu kantor, hal yang harus dilakukan antara lain : 
1) Mempersilahkan tamu duduk di tempat terhormat 
2) Duduk berhadapan dengan tamu dan melayani dengan sikap duduk yang sopan. 
3) Ketika akan memasuki ruang yang ada tamu didalamnya hendaknya mengetuk 
pintu, setelah masuk tundukan kepala kepada tamu terlebih dahulu, kemudian 
berbicara dengan orang yang dimaksud. 
4) Apabila materi pembicaraan hanya perlu diketahui oleh orang yang dimaksud, 
sampaikan pesan tertulis di kertas catatan. 
5) Ketika tamu akan meninggalkan ruang tamu bukakan pintu dengan ramah dan 
sopan. 
d. Beberapa etika menurut ahli 
Menurut Sedarmayanti, etika sekretaris dalam menerima tamu, antara lain : 
7) Bersikap sopan dan ramah 
8) Berkepribadian menarik 
9) Bijaksana 
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10) Mempunyai cukup pengetahuan tentang struktur organisasi dan hal penting  tent
ang organisasi tempatnya bekerja, serta pengetahuan lainnya. 
e. Cara pelayanan tamu kantor 
1) Mengetahui nama tamu, nama kantor, nama perusahaan, dan maksud 
kunjungannya. 
2) Memberikan kesan yang paling menyenangkan 
3) Menyapa, menghormati, memberi bantuan dengan informasi yang tepat. 
4) Mengetahui dengan pasti, hal yang boleh dan tidak boleh diberitahukan kepada 
tamu. 
5) Menghubungi pejabat yang lebih berhak menangani masalah yang di bawa oleh 
tamu. 
6) Pandai-pandailah menetapkan pilihan sesuai dengan masalah yang diungkapkan 
oleh tamu. 
7) Bila pejabat yang diinginkan tamu tidak ada di tempat, mintalah kepada tamu agar 
meninggalkan pesan. Catat pesan itu dan beritahukan pada pejabat yang 
dikehendaki tamu. 
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EVALUASI 
1. Fungsi pembentuk manajemen event adalah ... 
a. Fungsi perencanaan, fungsi koordinasi, fungsi sosialisasi, fungsi pengarahan, fungsi 
pengawasan 
b. Fungsi perencanaan, fungsi pengorganisasian, fungsi pengkoordinasian, fungsi 
pelaksanaan, fungsi pengawasan 
c. Fungsi perencanaan, fungsi pengorganisasian, fungsi pengkoordinasian, fungsi pengarahan, 
fungsi pengawasan 
d. Fungsi perencanaan, fungsi koordinasi, fungsi sosialisasi, fungsi pelaksanaan, fungsi 
pengawasan 
 
2. Pihak yang biasa diundang dalam konferensi pers adalah … 
a. Relasi perusahaan 
b. Awak media 
c. Pucuk pimpinan perusahaan 
d. Publik eksternal 
 
3. Kegiatan turs pers yang dilaksanakan humas biasanya meliputi … 
a. Kegiatan resmi dan kegiatan insidental 
b. Kegiatan insidental dan peristiwa penting 
c. Kegiatan istimewa dan peristiwa penting 
d. Kegiatan rutin dan peristiwa penting 
  
4. Tahapan dalam kampanye humas terdiri dari… 
a. Analisis situasi, penetapan tujuan dan khalayak, pemilihan media, penentuan anggaran dan 
pengukuran hasil 
b. Analisis situasi, penetapan tujuan, penentuan khalayak, pemilihan media dan pengukuran 
hasil 
c. Analisis situasi, penetapan tujuan, pengorganisasian peserta, pengarahan kegiatan, 
pengawasan hasil 
d. Analisis situasi, penetapan tujuan, pengkoordinasian kegiatan, pengorganisasian peserta, 
pengawasan hasil 
 
5. Posisi yang baik ketika mengantar tamu ke tempat tujuan adalah … 
a. Berjalan di depan tamu tersebut 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          96 
 
b. Berjalan agak ke depan dengan posisi sedikit miring sambil sesekali menengok ke belakang 
untuk memperhatikan jalan tamu 
c. Berjalan di belakang tamu tersebut 
d. Berjalan di samping tamu tersebut 
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KUNCI JAWABAN 
1. C 
2. B 
3. D 
4. A 
5. B  
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MELAKSANAKAN KEGIATAN  
INTERNAL GATHERING 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Memahami pengertian internal gathering 
2. Memahami perencanaan internal gathering 
3. Memahami pelaksanaan internal gathering 
4. Memahami evaluasi internal gathering 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pengertian Internal Gathering  
Internal gathering ditujukan pada publik internal perusahaan. Contoh internal 
gathering yang dilakukan humas dalam suatu perusahaan adalah special event, family 
gathering dan kegiatan lainnya adalah dengan menyediakan informasi melalui forum 
komunikasi rapat. 
Kegiatan special event biasanya dilakukan bertepatan dengan peringatan hari 
nasional, peringatan hari ulang tahun, dan peluncuran produk. Humas sangat berperan 
dalam penggagasan ide dari special event yang diadakan. Humas berupaya meningkatkan 
motivasi karyawan dengan melibatkannya dalam setiap acara yang diadakan oleh 
perusahaan, baik sebagai panitia maupun pengisi acara. 
Kemudian kegiatan internal lainnya yang dilakukan humas adalah family 
gathering. Kegiatan ini diadakan sebagai upaya peningkatan motivasi kerja karyawan dan 
bentuk perhatian perusahaan tehadap karyawannya. Family gathering dilakukan sebagai 
bentuk penghargaan pada karyawan karena upaya yang telah mereka lakukan untuk 
meningkatkan keuntungan  perusahaan. Kegiatan ini biasanya dilakukan dalam bentuk 
kunjungan ke tempat wisata maupun dengan mengadakan acara di lingkungan sekitar 
perusahaan. 
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Manfaat dari internal gathering yaitu : 
a. Sebagai sarana penyegaran / refreshing 
Perusahaan atau instansi dengan tingkat tekanan tinggi, persaingan yang makin 
ketat, tuntutan pelayanan maksimal kepada masyarakat, proses produksi yang cepat tanpa 
henti membuat karyawan berada dalam tekanan atau tingkat stress yang tinggi pula. Untuk 
itu banyak perusahaan atau isntansi dengan karyawan skala kecil maupun banyak 
memerlukan kegiatan gathering ini. 
b. Membentuk kerja tim (team work) yang solid 
Di dalam sebuah perusahaan atau instansi biasanya melakukan restrukturisasi 
(promosi / mutasi jabatan, pensiun, karyawan pindah kerja, dan lain-lain) sehingga 
lingkungan kerja yang sebelumnya sudah berjalan kondusif pastinya memerlukan kerja tim 
baru yang solid. Bila sudah demikian maka kegiatan gathering perlu untuk dilakukan. 
c. Mempererat hubungan antar karyawan 
Pimpinan yang jeli bisa melihat ketidakharmonisan hubungan relasi dalam kantor. 
Bisa jadi itu tidak berbentuk konflik, tapi sekadar pengelompokan antar karyawan. Agar 
kondisi ini tidak memperburuk efisiensi & efektifitas kerja maka perusahaan perlu memecah 
lingkaran–lingkaran ini sehingga terjalin relasi baru yang lebih terbuka antar karyawan. 
d. Memperbaiki konflik dan friksi 
Hampir tidak ada perusahaan atau instansi yang steril dari konflik dan friksi. 
Kompetisi yang tinggi, kesenjangan penghasilan, dll yang salah satu solusinya bisa 
melakukan kegiatan gathering ini. 
Tujuan internal gathering, yaitu : 
a. Membentuk kebersamaan. Tujuan utama dalam mengadakan  gathering adalah untuk 
membentuk kebersamaan (kerja tim). Jika rasa kebersamaan sudah tertanam di 
masing–masing individu maka akan ada rasa tanggung jawab, kepedulian, rasa setia 
kawan, saling membantu, pemecahan masalah dan lain-lain. 
b. Membentuk tim yang solid. Tujuan kedua adalah membentuk tim yang solid. Semua 
anggota yang telah mengikuti kegiatan gathering untuk terus sadar dan mengetahui 
bahwa mereka adalah bagian dari tim. 
c. Peningkatan kinerja, penjualan, dan pelayanan secara maksimal. Adanya peningkatan 
kinerja dengan harapan akan adanya pula peningkatan penjualan barang pada 
perusahaan atau instansi dan juga pelayanan yang lebih baik lagi. 
 
2. Perencanaan internal gathering  
a. Tentukan tujuan dan maksud internal gathering 
b. Tentukan lokasi / tempat pelaksanaan internal gathering 
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c. Tentukan lamanya waktu internal gathering.  
Sebaiknya jangan sampai lebih dari sehari semalam. Pilih Jumat sore sebagai hari 
keberangkatan, sehingga Sabtu sore sudah kembali. Dengan jadwal semacam itu, hari 
Minggu masih bisa istirahat di rumah untuk memulihkan kelelahan, sehingga Senin-
nya kembali ke kantor dengan energi yang segar dan semangat baru. 
d. Buatlah jadwal acara internal gathering 
Misalnya, sambutan pimpinan, ceramah agama, makan malam bersama, malam api 
unggun, olahraga pagi dan belanja. Hindari acara-acara yang bersifat terlalu teknis, 
yang justru membuat peserta bosan. Hindari pula acara yang terkesan serius dan 
formal.  
e. Carilah penginapan yang terjangkau 
Dalam hal ini, vila atau bungalow lebih dipertimbangkan ketimbang hotel. Agar internal 
gathering lebih meriah dan mengesankan, rancang secara khusus acara makan malam 
di tempat lain di luar penginapan. 
f. Pesan sarana transportasi sejak jauh hari.  
Sesuaikan dengan jumlah peserta untuk memilih antara bus atau minibus sebagai 
angkutan.  
 
3. Pelaksanaan internal gathering 
a. Ciptakan sebanyak mungkin suasana yang bisa mempertinggi keakraban dan 
kebersamaan. Misalnya, karaoke selama di perjalanan dalam bus. Atau, buatlah kuis 
santai untuk dijawab para peserta, dengan pertanyaan-pertanyaan seputar karyawan 
dan lingkungan perusahaan. Seperti, "Siapa karyawan yang selalu datang paling pagi?"; 
"Siapa karyawan yang sering mencari tumpangan ketika pulang?" yang sifatnya lucu-
lucuan saja.  
b. Bagi pihak perusahaan, ada baiknya memberi kejutan-kejutan kecil di tengah  internal 
gathering, misalnya mengumumkan kenaikan jabatan karyawan tertentu, atau 
mengabarkan bahwa keuntungan perusahaan dalam semester terakhir meningkat. Jika 
mampu dan memungkinkan, bahkan perusahaan bisa membagi-bagikan uang tunai 
("Jangan dilihat jumlahnya, tapi semangatnya!") untuk belanja oleh-oleh.  
c. Jangan membicarakan masalah pekerjaan, urusan proyek yang belum selesai, prospek 
klien baru dan semacamnya.  
d. Utamakan selalu kebersamaan selama internal gathering. Peserta harus selalu diabsen 
dan jika ada yang mau memisahkan dari rombongan wajib lapor terlebih dahulu pada 
tim atau orang yang telah dipilih sebagai "ketua panitia" atau kepala rombongan. 
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e. Setiap ada sesuatu yang di luar jadwal atau rencana, hendaknya dimusyawarahkan. 
Setiap keputusan sejauh mungkin diambil dengan melibatkan semua peserta. 
f. Usahakan setiap tahap acara yang telah dirancang berjalan sesuai waktu yang telah 
ditentukan, sehingga seluruh rangkaian internal gathering bisa selesai sesuai jadwal.  
g. Buatlah keseluruhan acara internal gathering sebagai kesempatan untuk bersenang-
senang dan belajar 
 
4. Evalusi Internal Gathering 
Evaluasi dapat dilakukan dengan menyebarkan angket kepada peserta internal 
gathering, studi dokumentasi, observasi dan bila dibutuhkan dapat mengambil beberapa 
sampel untuk diwawancarai. 
a. Evaluasi perencanaan 
1) Evaluasi kesesuaian pelaksanaan program dengan perencanaan 
Contoh: Apakah kegiatan internal gathering berjalan sesuai rencana yang telah 
ditetapkan? Adakah bagian yang tidak sesuai dengan perencanaan?  
2) Evaluasi kesesuaian isi  pesan dengan kegiatan yang dilakukan 
Contoh: Apakah pesan yang disampaikan sudah sesuai dengan kegiatan internal 
gathering ini? 
3) Evaluasi kualitas pesan dan penyampaian isi pesan 
Contoh: Apakah materi-materi yang diberikan para pengisi acara dalam internal 
gathering ini dapat anda tangkap dengan baik? Apakah anda dapat memahami 
pesan yang mereka sampaikan? Apakah isi pesan tersebut?  
b. Evaluasi pelaksanaan 
1) Evaluasi jumlah pesan yang dikirim serta kegiatan yang sudah dirancang 
Contoh: mengumpulkan bukti-bukti rekaman / foto dari kegiatan yang telah 
dilaksanakan, untuk melihat jumlah pesan yang disampaikan dalam kegiatan ini. 
2) Evaluasi jumlah publik yang menerima pesan dan jumlah publik yang mengetahui 
kegiatan internal gathering 
Contoh: mengumpulkan data tentang jumlah peserta yang mengikuti kegiatan 
internal gathering, termasuk peserta internal gathering yang mengikuti seluruh 
kegiatan dari awal sampai akhir 
3) Evaluasi jumlah publik yang memberikan perhatian terhadap pesan yang 
dikirimkan atau kegiatan yang dilaksanakan 
Contoh: mengumpulkan data tentang peserta internal gathering yang mengajukan 
pertanyaan pada sesi tanya jawab dalam acara, serta pertanyaan apa yang 
diajukannya 
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c. Evaluasi efek 
Mengukur aspek kognitif, afektif dan konatif penerima pesan dalam kegiatan internal 
gathering 
Contoh: 
Aspek kognitif: apakah anda sudah memahami tentang pesan yang disampaikan dalam 
kegiatan internal gathering ini? 
Aspek afektif: apakah anda menyukai isi pesan yang disampaikan pada kegiatan family 
gathering ini?  
Aspek konatif: apakah anda akan melaksanakan pesan yang diberikan setelah mengikuti 
kegiatan family gathering ini? 
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EVALUASI 
1. Sasaran utama dari kegiatan internal gathering adalah … 
a. Relasi perusahaan 
b. Karyawan perusahaan 
c. Awak media 
d. Humas perusahaan 
 
2. Manfaat dari internal gathering adalah, kecuali … 
a. Sarana refreshing 
b. Sarana pembentukan tim kerja yang solid 
c. Sarana kompetisi 
d. Sarana memperbaiki konflik 
 
3. Hal yang perlu diperhatikan dalam kegiatan internal gathering adalah… 
a. Hindari acara yang terkesan formal 
b. Berilah kesempatan kepada para peserta untuk saling berargumentasi 
c. Berilah kesempatan kepada para peserta untuk menunjukkan keahliannya masing-masing 
d. Perbanyak kegiatan yang bersifat teknis 
 
4. Semangat yang perlu selalu dijaga dalam kegiatan internal gathering adalah… 
a. Kompetisi 
b. Bekerja keras 
c. Kebersamaan 
d. Petualangan 
 
5. Salah satu pertanyaan yang dapat diajukan dalam evaluasi internal gathering untuk mengukur 
aspek kognitif peserta terhadap kegiatan internal gathering adalah … 
a. Apakah anda menyukai isi pesan yang disampaikan pada kegiatan family gathering ini? 
b. Apakah anda akan melaksanakan pesan yang diberikan setelah mengikuti kegiatan family 
gathering ini? 
c. Apakah anda akan mengikuti pesan yang diberikan setelah mengikuti kegiatan family 
gathering ini? 
d. Apakah anda sudah memahami tentang pesan yang disampaikan dalam kegiatan internal 
gathering ini? 
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KUNCI JAWABAN 
1. B 
2. C 
3. A 
4. C 
5. D 
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KETERAMPILAN INTERPERSONAL 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Memahami pengertian keterampilan interpersonal 
2. Memahami aspek keterampilan interpersonal 
3. Mengetahui cara meningkatkan keterampilan interpersonal 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pengertian Keterampilan Interpersonal 
Menurut Spitzberg & Cupach (dalam Lukman 2000:10), keterampilan 
interpersonal adalah kemampuan seorang individu untuk melakukan komunikasi yang 
efektif. Kemampuan ini ditandai oleh adanya karakteristik-karakteristik psikologis tertentu 
yang sangat mendukung dalam menciptakan dan membina hubungan antar pribadi yang 
baik dan memuaskan. 
Sementara menurut Buhrmester, dkk (1988:991), keterampilan interpersonal 
adalah kecakapan yang dimiliki seorang untuk memahami berbagai situasi sosial dimanapun 
berada serta bagaimana orang tersebut menampilkan tingkah laku yang sesuai dengan 
harapan orang lain yang merupakan interaksi dari individu dengan individu lain. 
Berdasarkan definisi tersebut, maka dapat disimpulkan kemampuan interpersonal 
adalah kemampuan atau kecakapan yang dimiliki seseorang dimana ia mampu menjalin 
hubungan yang harmonis dengan orang lain dan mengerti apa yang diinginkan orang lain 
dari dirinya, entah itu dari sikap, tingkah laku atau perasaannya. 
 
2. Aspek Keterampilan Interpersonal 
a. Kemampuan berinisiatif  
Inisiatif merupakan usaha pencarian pengalaman baru yang lebih banyak dan 
luas tentang dunia luar dan tentang dirinya sendiri dengan tujuan untuk mencocokan 
sesuatu atau informasi yang telah diketahui agar dapat lebih memahami.  
b. Kemampuan bersikap terbuka (self disclosure)  
Adalah kemampuan seseorang untuk mengungkap informasi yang bersifat 
pribadi mengenai dirinya dan memberikan perhatian kepada orang lain.  
Dengan adanya keterbukaan, kebutuhan dua orang terpenuhi yaitu dari pihak 
pertama kebutuhan untuk bercerita dan berbagi rasa terpenuhi, sedang bagi pihak 
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kedua dapat muncul perasaan istimewa karena dipercaya untuk mendengarkan cerita 
yang bersifat pribadi.  
c. Kemampuan bersikap asertif 
Dalam komunikasi interpersonal orang sering kali mendapat kejanggalan yang 
tidak sesuai dengan alam pikirannya, sehingga disaat seperti itu diperlukan sikap asertif 
dalam diri orang tersebut.  
Pearlman dan Cozby (dalam Fuad Nashori, 2000:30) mengartikan “asertif 
sebagai kemampuan dan kesedian individu untuk mengungkapkan perasaan-perasaan 
secara jelas dan dapat mempertahankan hak-hak dengan tegas.  
Sikap asertif adalah kemampuan untuk mengungkapkan perasaan secara jelas, 
meminta orang lain untuk melakukan sesuatu dan menolak melakukan hal yang tidak 
diinginkan tanpa melukai perasaan orang lain. Orang asertif akan memahami tindakan 
dan ucapannya sendiri. Dengan sifat asertif, individu tidak akan diperlakukan secara 
tidak pantas oleh lingkungan sosialnya. Ia akan dianggap sebagai individu yang 
memiliki harga diri.  
d. Kemampuan memberikan dukungan emosional 
Menurut Buhmester dkk (1988:998), kemampuan memberikan dukungan 
emosional adalah kemampuan memberikan dukungan emosional sangat berguna untuk 
mengoptimalkan komunikasi interpersonal antara dua individu. 
Sedangkan Barker dan Lemle (dalam Buhmester, dkk 1998 : 1001) mengatakan bahwa 
sikap hangat juga dapat memberikan perasaan nyaman kepada orang lain dan akan 
sangat berarti ketika orang tersebut dalam kondisi tertekan dan bermasalah.  
e. Kemampuan mengatasi konflik 
Setiap hubungan antar pribadi mengandung unsur perbedaan yang dapat 
menyebabkan terjadinya konflik.  
Konflik senantiasa hadir dalam setiap hubungan antar manusia dan bisa 
muncul karena berbagai sebab.  
Menurut Buhmester (1988:1006) kemampuan mengatasi konflik adalah 
berupaya agar konflik yang muncul dalam suatu hubungan interpersonal tidak semakin 
memanas.  
Kemampuan mengatasi konflik itu diperlukan agar tidak merugikan suatu 
hubungan yang telah terjalin karena akan memberikan dampak yang negatif. 
Konflik dapat dikelola atau dicegah dengan cara: 
1) Mengintegrasikan (pemecahan masalah), yaitu dengan cara dimana pihak-pihak 
yang berkepentingan secara bersama-sama mengidentifikasikan masalah yang 
dihadapi, mencari, mempertimbangkan dan memilih solusi dalam pemecahan 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          111 
 
suatu konflik. Cara ini sangat tepat untuk konflik yang disebabkan oleh 
kesalahpahaman. 
2) Membantu (memperlancar), yaitu seseorang lebih memusatkan perhatian pada 
upaya untuk memuaskan pihak lain daripada diri sendiri. Dan berupaya 
mengurangi perbedaan dan menekan pada persamaan atau kebersamaan di antara 
pihak-pihak yang terlibat. 
3) Mendominasi (memaksakan), yaitu orientasi pada diri sendiri yang tinggi dan 
rendahnya kepedulian terhadap orang lain. Cara ini juga disebut memaksa karena 
menggunakan legalitas formal dalam penyelesaikan konflik. 
4) Menghindari, yaitu suatu taktik menghindar atau hanya untuk menyelesaikan 
konflik yang disebabkan karena hal yang sepele. Namun cara ini hanya bersifat 
sementara dan tidak menyelesaikan pokok masalah. 
5) Berkompromi, yaitu menempatkan seseorang pada posisi moderat, yang secara 
seimbang memadukan antara kepentingan sendiri dan kepentingan orang lain dan 
merupakan pendekatan saling memberi dan menerima dari pihak yang terlibat 
konflik. 
 
3. Cara Meningkatkan Keterampilan Interpersonal 
a. Tersenyum 
Dengan tersenyum energi positif yang kita pancarkan akan menarik yang lain 
kepada kita  
b. Jadilah Apresiatif  
Ucapkan terima kasih ketika orang lain menolong kita. Jika kita membiarkan 
orang lain mengetahui bahwa mereka dihargai, mereka akan mau memberikan yang 
terbaik untuk kita.  
c. Perhatikanlah orang lain 
Tunjukkan perhatian dan simpati pada situasi–situasi sulit seperti waktu sakit 
atau kematian. 
d. Latihan mendengarkan dengan aktif 
Mendengarkan dengan aktif adalah dengan mendemonstrasikan bahwa kita 
memang mau untuk mendengar dan mengerti akan pandangan orang lain. 
e. Memperlakukan orang lain dengan sama 
Perlakukan setiap orang dengan sama dan jangan membeda-bedakan. 
Seseorang akan mudah dipercaya bila ia dikenal memiliki kepribadian yang seperti itu 
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f. Berkomunikasi dengan jelas 
Seorang komunikator yang jelas dan efektif menghindari salah pengertian 
dengan rekan–rekan kerja, kolega–kolega dan rekan sejawat kita. Kelancaran verbal 
kita memproyeksikan gambaran akan intelegensi dan kedewasaan, tidak peduli 
berapapun usia kita. 
g. Hiburlah orang lain 
Gunakan rasa humor kita sebagai alat efektif untuk menurunkan batas 
ketegangan dan menghimpun perhatian orang. 
h. Berempati 
Empati berarti menjadi mampu untuk mengerti apa yang orang lain rasakan. 
Orang-orang yang menghindari perasaan mereka sendiri terkadang menjadi sulit untuk 
ber-empati dengan orang lain.  
i. Hindari mengeluh 
Tidak ada yang lebih buruk dibandingkan seorang pengeluh dan perengek. Jika 
memang harus mengungkapkan dengan kata–kata tentang keluhan–keluhan kita, 
ungkapkan kepada teman terdekat dan keluarga saja. 
Point penting yang harus dimengerti dalam keterampilan interpersonal adalah : 
a. Mendengarkan  
Mendengarkan adalah proses menangkap makna dari suara yang kita dengar, 
bukan hanya sekedar mendengar suara, dan akhirnya dikeluarkan lagi. 
Ada beberapa alasan kenapa kita harus mendengarkan: 
1) Untuk memahami dan memperoleh informasi 
2) Analitis terhadap kualitas informasi 
3) Membangun dan memelihara hubungan 
4) Menolong orang lain 
5) Memberi umpan balik 
Ciri pendengar yang efektif: 
1) Kontak mata 
2) Anggukan kepala dan ekspresikan wajah penuh perhatian 
3) Cegah gerakan atau tindakan yang berkesan negatif 
4) Ajukan pertanyaan 
5) Uraikan yang didengar dengan kata–kata sendiri 
6) Hindarkan interupsi atau memotong pembicaraan 
7) Jangan terlalu banyak bicara 
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b. Memberi umpan balik 
Umpan balik adalah setiap bentuk komunikasi yang disampaikan kepada 
seseorang dengan tujuan agar orang tersebut mengetahui dampak perilakunya 
terhadap anda atau orang lain.  
c. Membujuk 
Komunikasi tatap muka yang dilakukan dengan sengaja oleh seseorang 
dengan tujuan agar pihak lain mau mengikuti dengan sukarela kehendak seseorang 
tadi.  
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EVALUASI 
1. Menurut Spitzberg & Cupach, keterampilan interpersonal adalah… 
a. kecakapan yang dimiliki seorang untuk memahami berbagai situasi sosial dimanapun 
berada serta bagaimana orang tersebut menampilkan tingkah laku yang sesuai dengan 
harapan orang lain yang merupakan interaksi dari individu dengan individu lain 
b. kemampuan seorang individu untuk melakukan komunikasi yang efektif. 
c. kemampuan yang memberikan dukungan emosional sangat berguna untuk 
mengoptimalkan komunikasi interpersonal antara dua individu 
d. kemampuan dan kesedian individu untuk mengungkapkan perasaan-perasaan secara jelas 
dan dapat mempertahankan hak-hak dengan tegas 
 
2. Berikut adalah aspek keterampilan interpersonal, kecuali … 
a. Bersikap terbuka 
b. Bersikap asertif 
c. Mencari peluang 
d. Membuat inisiatif 
 
3. Pengelolaan konflik melalui langkah mengintegrasikan dapat dilakukan dengan cara … 
a. lebih memusatkan perhatian pada upaya untuk memuaskan pihak lain daripada diri sendiri 
dan berupaya mengurangi perbedaan dan menekan pada persamaan atau kebersamaan di 
antara pihak-pihak yang terlibat. 
b. pihak-pihak yang berkepentingan secara bersama-sama mengidentifikasikan masalah yang 
dihadapi, mencari, mempertimbangkan dan memilih solusi dalam pemecahan suatu konflik. 
c. menghindar atau hanya untuk menyelesaikan konflik yang disebabkan karena hal yang 
sepele 
d. menempatkan seseorang pada posisi moderat, yang secara seimbang memadukan antara 
kepentingan sendiri dan kepentingan orang lain dan merupakan pendekatan saling memberi 
dan menerima dari pihak yang terlibat konflik 
 
4. Cara meningkatkan keterampilan interpersonal dapat dilakukan dengan cara … 
a. Tersenyum, apresiatif, memperhatikan diri sendiri 
b. Tersenyum, agresif, memperlakukan orang lain dengan berbeda 
c. Tersenyum, agresif, menghibur orang lain 
d. Tersenyum, apresiatif, empati 
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5. Berikut adalah ciri pendengar yang efektif, kecuali … 
a. Banyak berbicara 
b. Kontak mata 
c. Anggukan kepala dan ekspresikan wajah penuh perhatian 
d. Cegah gerakan atau tindakan yang berkesan negatif 
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KODE ETIK KEHUMASAN INDONESIA  
DAN UU RI NO 14 TAHUN 2008  
TENTANG KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK  
 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Memahami Kode Etik Kehumasan Indonesia 
2. Memahami UU RI no. 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pengertian 
Secara etimologi, etika berarti watak kesusilaan/adat kebiasaan (ethos) & ilmu 
(logos). Sementara dalam Bahasa Sansekerta, etika atau susila berarti dasar / prinsip dari 
aturan hidup (sila) yang lebih baik (su). Dalam Bahasa Arab, etika berarti Akhlaq, yakni kata 
jama’ dari khuluqu yang berarti adat kebiasaan (al-adat ), tabiat ( al-sajiyyat ), watak (al-
thab ), dan adab / sopan santun ( al-muru’at) melengkapi kholqun (gambaran bentuk luar). 
Sementara kode etik, adalah suatu sistem norma, nilai dan juga aturan profesional 
tertulis yang secara tegas menyatakan apa yang benar dan baik serta apa yang tidak benar 
dan tidak baik bagi profesional. Kode etik menyatakan perbuatan apa saja yang benar / 
salah, perbuatan apa yang harus dilakukan & perbuatan apa yang harus dihindari. 
 
2. Kode Etik Kehumasan 
Code of conduct dibuat pertama di dunia pada sidang umum International Public 
Relations Association (IPRA) di Venice, Italia, Mei 1961.  
IPRA berdiri di Belanda, Maret 1950, dan beranggotakan sedikitnya 77 negara yang 
juga anggota PBB saat membuat code of conduct tersebut.  
Code of Conduct (IPRA): 
a. Integritas Pribadi  
b. Perilaku Terhadap Klien Dan Pimpinan  
c. Perilaku Terhadap Publik Dan Media Massa  
d. Perilaku Terhadap Rekan Seprofesi  
Code of Conduct (Fapro): 
a. Integritas Pribadi dan Profesi 
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b. Perilaku Terhadap Klien Dan Majikan 
c. Perilaku Terhadap Publik Dan Media Massa  
d. Perilaku Terhadap Rekan Seprofesi  
e. Hubungan Dengan ASEAN 
 
3. Kode Etik Kehumasan Indonesia 
Kode Etik Kehumasan di Indonesia disebut dengan Kode Etik Kehumasan Indonesia 
(KEKI). Pertama dibuat tahun 1993 dalam Konvensi Nasional Humas (KNH) di Bandung, 
dan dibuat kembali pada KNH 2016 di Bandung.   
Kode Etik Kehumasan Indonesia dijiwai oleh Pancasila maupun UUD 1945 sebagai 
landasan tata kehidupan nasional; Diilhami oleh Piagam PBB sebagai landasan tata 
kehidupan internasional; Dilandasi oleh Deklarasi Asean (8 Agustus 1967) sebagai 
pemersatu bangsa-bangsa Asia Tenggara; dan dipedomi oleh cita-cita, keinginan dan tekad 
untuk mengamalkan sikap dan perilaku kehumasan secara professional; kami para anggota 
Perhimpunan Hubungan Masyarakat Indonesia – PERHUMAS INDONESIA sepakat untuk 
mematuhi Kode Etik Kehumasan Indonesia, dan bila terdapat bukti-bukti diantara kami 
dalam menjalankan profesi kehumasan ternyata ada yang melanggarnya, maka hal itu sudah 
tentu mengakibatkan diberlakukannya tindak organisasi terhadap pelanggarnya. 
 
Pasal 1 
KOMITMEN PRIBADI 
Anggota PERHUMAS harus : 
1. Memiliki dan menerapkan standar moral serta reputasi setinggi mungkin dalam 
menjalankan profesi kehumasan 
2. Berperan secara nyata dan sungguh-sungguh dalam upaya memasyarakatan 
kepentingan Indonesia 
3. Menumbuhkan dan mengembangkan hubungan antar warga Negara Indonesia yang 
serasi dan selaras demi terwujudnya persatuan dan kesatuan bangsa 
 
Pasal II 
PERILAKU TERHADAP KLIEN ATAU ATASAN 
Anggota PERHUMAS INDONESIA harus: 
1. Berlaku jujur dalam berhubungan dengan klien atau atasan 
2. Tidak mewakili dua atau beberapa kepentingan yang berbeda atau yang bersaing tanpa 
persetujuan semua pihak yang terkait 
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3. Menjamin rahasia serta kepercayaan yang diberikan oleh klien atau atasan, maupun 
yang pernah diberikan oleh mantan klien atau mantan atasan 
4. Tidak melakukan tindak atau mengeluarkan ucapan yang cenderung merendahkan 
martabat, klien atau atasan, maupun mantan klien atau mantan atasan 
5. Dalam memberi jasa-jasa kepada klien atau atasan, tidak akan menerima pembayaran, 
komisi atau imbalan dari pihak manapun selain dari klien atau atasannya yang telah 
memperoleh kejelasan lengkap 
6. Tidak akan menyerahkan kepada calon klien atau calon atasan bahwa pembayaran atau 
imbalan jasa-jasanya harus didasarkan kepada hasil-hasil tertentu, atau tidak akan 
menyetujui perjanjian apapun yang mengarah kepada hal yang serupa 
 
Pasal III 
PERILAKU TERHADAP MASYARAKAT DAN MEDIA MASSA 
Anggota PERHUMAS INDONESIA harus: 
1. Menjalankan kegiatan profesi kehumasan dengan memperhatikan kepentingan 
masyarakat serta harga diri anggota masyarakat 
2. Tidak melibatkan diri dalam tindak memanipulasi integritas sarana maupun jalur 
komunikasi massa 
3. Tidak menyebarluaskan informasi yang tidak benar atau yang menyesatkan sehingga 
dapat menodai profesi kehumasan 
4. Senantiasa membantu untuk kepentingan Indonesia 
 
Pasal IV 
PERILAKU TERHADAP SEJAWAT 
Praktisi Kehumasan Indonesia harus: 
1. Tidak dengan sengaja merusak dan mencemarkan reputasi atau tindak professional 
sejawatnya. Namun bila ada sejawat bersalah karena melakukan tindakan yang tidak 
etis, yang melanggar hukum, atau yang tidak jujur, termasuk melanggar Kode Etik 
Kehumasan Indonesia, maka bukti-bukti wajib disampaikan kepada Dewan 
Kehormatan PERHUMAS INDONESIA 
2. Tidak menawarkan diri atau mendesak klien atau atasan untuk menggantikan 
kedudukan sejawatnya 
3. Membantu dan berkerja sama dengan sejawat di seluruh Indonesia untuk menjunjung 
tinggi dan mematuhi Kode Etik Kehumasan ini. 
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4. UU RI No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik  
Undang-Undang No. 14 tahun 2008, tentang Keterbukaan Informasi Publik adalah 
salah satu produk hukum Indonesia yang dikeluarkan dalam tahun 2008, diundangkan pada 
tanggal 30 April 2008 dan mulai berlaku dua tahun setelah diundangkan. Undang-undang 
yang terdiri dari 64 pasal ini pada intinya memberikan kewajiban kepada setiap Badan 
Publik untuk membuka akses bagi setiap pemohon informasi publik untuk mendapatkan 
informasi publik, kecuali beberapa informasi tertentu. 
Undang-Undang ini bertujuan untuk: 
a. Menjamin hak warga negara untuk mengetahui rencana pembuatan kebijakan publik, 
program kebijakan publik, dan proses pengambilan keputusan publik, serta alasan 
pengambilan suatu keputusan publik; 
b. Mendorong partisipasi masyarakat dalam proses pengambilan kebijakan publik; 
c. Meningkatkan peran aktif masyarakat dalam pengambilan kebijakan publik dan 
pengelolaan Badan Publik yang baik; 
d. Mewujudkan penyelenggaraan negara yang baik, yaitu yang transparan, efektif dan 
efisien, akuntabel serta dapat dipertanggungjawabkan; 
e. Mengetahui alasan kebijakan publik yang memengaruhi hajat hidup orang banyak; 
f. Mengembangkan ilmu pengetahuan dan mencerdaskan kehidupan bangsa; dan/atau 
g. Meningkatkan pengelolaan dan pelayanan informasi di lingkungan Badan Publik untuk 
menghasilkan layanan informasi yang berkualitas. 
Pengecualian: 
Informasi yang dikecualikan dalam Undang-undang ini antara lain adalah: 
a. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik 
dapat menghambat proses penegakan hukum; 
b. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik 
dapat mengganggu kepentingan perlindungan hak atas kekayaan intelektual dan 
perlindungan dari persaingan usaha tidak sehat; 
c. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik 
dapat membahayakan pertahanan dan keamanan negara; 
d. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik 
dapat mengungkapkan kekayaan alam Indonesia; 
e. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik, 
dapat merugikan ketahanan ekonomi nasional; 
f. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik, 
dapat merugikan kepentingan hubungan luar negeri; 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          123 
 
g. Informasi Publik yang apabila dibuka dapat mengungkapkan isi akta otentik yang 
bersifat pribadi dan kemauan terakhir ataupun wasiat seseorang; 
h. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik 
dapat mengungkap rahasia pribadi; 
i. Memorandum atau surat-surat antar Badan Publik atau intra Badan Publik, yang 
menurut sifatnya dirahasiakan kecuali atas putusan Komisi Informasi atau pengadilan; 
j. Informasi yang tidak boleh diungkapkan berdasarkan Undang-Undang 
 
Komisi Informasi: 
Komisi Informasi adalah lembaga mandiri yang berfungsi menjalankan Undang-Undang ini 
dan peraturan pelaksanaannya menetapkan petunjuk teknis standar layanan Informasi 
Publik dan menyelesaikan Sengketa Informasi Publik melalui Mediasi dan/atau Ajudikasi 
nonlitigasi. Komisi Informasi terdiri dari Komisi Informasi Pusat, Komisi Informasi Provinsi, 
dan Komisi Informasi Kota/Daerah (jika diperlukan). 
 
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi: 
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) adalah jenis pejabat baru yang 
dibentuk melalui UU ini disetiap badan publik. PPID adalah pejabat yang bertanggung jawab 
di bidang penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di 
badan publik. PPID bertanggungjawab ke atasan di masing-masing badan publik. Setiap 
badan publik harus menunjuk PPID masing-masing dan mengembangkan sistem layanan 
informasi yang cepat, mudah dan wajar. PPID harus membuat uji konsekuensi dengan 
seksama dan penuh ketelitian sebelum menyatakan sebuah informasi yang dikecualikan 
dapat diakses atau tidak. Tanggungjawab dan wewenang PPID lebih lengkapnya diatur 
melalui Peraturan Pemerintah no. 61 tahun 2010 dan Peraturan Komisi Informasi no. 1 
tahun 2010 
 
Lampiran: 
UU RI no. 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
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Lampiran 
UNDANG-UNDANG REPUBLIK INDONESIA 
NOMOR 14 TAHUN 2008 
TENTANG 
KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK 
 
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
 
PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA, 
 
Menimbang: a. bahwa informasi merupakan kebutuhan pokok setiap orang bagi pengembangan 
pribadi dan lingkungan sosialnya serta merupakan bagian penting bagi ketahanan nasional; 
b. bahwa hak memperoleh informasi merupakan hak asasi manusia dan keterbukaan informasi 
publik merupakan salah satu ciri penting negara demokratis yang menjunjung tinggi kedaulatan 
rakyat untuk mewujudkan penyelenggaraan negara yang baik; 
c. bahwa keterbukaan informasi publik merupakan sarana dalam mengoptimalkan pengawasan 
publik terhadap penyelenggaraan negara dan Badan Publik lainnya dan segala sesuatu yang berakibat 
pada kepentingan publik; 
d. bahwa pengelolaan informasi publik merupakan salah satu upaya untuk mengembangkan 
masyarakat informasi; 
e. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a, huruf b, huruf c, dan 
huruf d, perlu membentuk Undang-Undang tentang Keterbukaan Informasi Publik; 
 
Mengingat:       Pasal 20, Pasal 21, Pasal 28 F, dan Pasal 28 J Undang-Undang Dasar Negara Republik 
Indonesia Tahun 1945; 
 
Dengan Persetujuan Bersama 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA  
dan 
PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA 
 
MEMUTUSKAN: 
 
Menetapkan:  UNDANG-UNDANG TENTANG KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK. 
BAB I 
KETENTUAN UMUM 
 
Pasal 1 
Dalam Undang-Undang ini yang dimaksud dengan: 
1. Informasi adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-tanda yang mengandung nilai, 
makna, dan pesan, baik data, fakta maupun penjelasannya yang dapat dilihat, didengar, dan dibaca 
yang disajikan dalam berbagai kemasan dan format sesuai dengan perkembangan teknologi informasi 
dan komunikasi secara elektronik ataupun nonelektronik. 
2. Informasi Publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim, dan/atau diterima 
oleh suatu badan publik yang berkaitan dengan penyelenggara dan penyelenggaraan negara dan/atau 
penyelenggara dan penyelenggaraan badan publik lainnya yang sesuai dengan Undang-Undang ini 
serta informasi lain yang berkaitan dengan kepentingan publik. 
3. Badan Publik adalah lembaga eksekutif, legislatif, yudikatif, dan badan lain yang fungsi dan tugas 
pokoknya berkaitan dengan penyelenggaraan negara, yang sebagian atau seluruh dananya bersumber 
dari Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara dan/atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, 
atau organisasi nonpemerintah sepanjang sebagian atau seluruh dananya bersumber dari Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Negara dan/atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, sumbangan 
masyarakat, dan/atau luar negeri. 
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4. Komisi Informasi adalah lembaga mandiri yang berfungsi menjalankan Undang-Undang ini dan 
peraturan pelaksanaannya, menetapkan petunjuk teknis standar layanan informasi publik dan 
menyelesaikan sengketa informasi publik melalui mediasi dan/atau ajudikasi nonlitigasi. 
5. Sengketa Informasi Publik adalah sengketa yang terjadi antara badan publik dan pengguna 
informasi publik yang berkaitan dengan hak memperoleh dan menggunakan informasi berdasarkan 
perundang-undangan. 
6. Mediasi adalah penyelesaian sengketa informasi publik antara para pihak melalui bantuan 
mediator komisi informasi. 
7. Ajudikasi adalah proses penyelesaian sengketa informasi publik antara para pihak yang diputus 
oleh komisi informasi. 
8. Pejabat Publik adalah orang yang ditunjuk dan diberi tugas untuk menduduki posisi atau jabatan 
tertentu pada badan publik. 
9. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang 
penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di badan publik. 
10. Orang adalah orang perseorangan, kelompok orang, badan hukum, atau badan publik 
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang ini. 
11. Pengguna Informasi Publik adalah orang yang menggunakan informasi publik sebagaimana diatur 
dalam Undang-Undang ini. 
12. Pemohon Informasi Publik adalah warga negara dan/atau badan hukum Indonesia yang 
mengajukan permintaan informasi publik sebagaimana diatur dalam Undang-Undang ini. 
 
BAB II 
ASAS DAN TUJUAN 
 
Bagian Kesatu 
Asas 
 
Pasal 2 
(1) Setiap Informasi Publik bersifat terbuka dan dapat diakses oleh setiap Pengguna Informasi Publik. 
(2) Informasi Publik yang dikecualikan bersifat ketat dan terbatas. 
 (3) Setiap Informasi Publik harus dapat diperoleh setiap Pemohon Informasi Publik dengan cepat 
dan tepat waktu, biaya ringan, dan cara sederhana. 
 (4) Informasi Publik yang dikecualikan bersifat rahasia sesuai dengan Undang-Undang, kepatutan, 
dan kepentingan umum didasarkan pada pengujian tentang konsekuensi yang timbul apabila suatu 
informasi diberikan kepada masyarakat serta setelah dipertimbangkan dengan saksama bahwa 
menutup Informasi Publik dapat melindungi kepentingan yang lebih besar daripada membukanya 
atau sebaliknya. 
 
Bagian Kedua 
Tujuan 
 
Pasal 3 
Undang-Undang ini bertujuan untuk: 
a. menjamin hak warga negara untuk mengetahui rencana pembuatan kebijakan publik, program 
kebijakan publik, dan proses pengambilan keputusan publik, serta alasan pengambilan suatu 
keputusan publik; 
b. mendorong partisipasi masyarakat dalam proses pengambilan kebijakan publik; 
c. meningkatkan peran aktif masyarakat dalam pengambilan kebijakan publik dan pengelolaan Badan 
Publik yang baik; 
d. mewujudkan penyelenggaraan negara yang baik, yaitu yang transparan, efektif dan efisien, 
akuntabel serta dapat dipertanggungjawabkan; 
e. mengetahui alasan kebijakan publik yang mempengaruhi hajat hidup orang banyak; 
f. mengembangkan ilmu pengetahuan dan mencerdaskan kehidupan bangsa; dan/atau 
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g. meningkatkan pengelolaan dan pelayanan informasi di lingkungan Badan Publik untuk 
menghasilkan layanan informasi yang berkualitas. 
 
BAB III 
HAK DAN KEWAJIBAN PEMOHON DAN PENGGUNA INFORMASI 
PUBLIK SERTA HAK DAN KEWAJIBAN BADAN PUBLIK 
 
Bagian Kesatu 
Hak Pemohon Informasi Publik 
 
Pasal 4 
(1) Setiap Orang berhak memperoleh Informasi Publik sesuai dengan ketentuan Undang-Undang ini. 
(2) Setiap Orang berhak: 
a. melihat dan mengetahui Informasi Publik; 
b. menghadiri pertemuan publik yang terbuka untuk umum untuk memperoleh Informasi Publik; 
c. mendapatkan salinan Informasi Publik melalui permohonan sesuai dengan Undang-Undang ini; 
dan/atau 
d. menyebarluaskan Informasi Publik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 
 (3) Setiap Pemohon Informasi Publik berhak mengajukan permintaan Informasi Publik disertai 
alasan permintaan tersebut. 
 (4) Setiap Pemohon Informasi Publik berhak mengajukan gugatan ke pengadilan apabila dalam 
memperoleh Informasi Publik mendapat hambatan atau kegagalan sesuai dengan ketentuan Undang-
Undang ini. 
 
Bagian Kedua 
Kewajiban Pengguna Informasi Publik 
 
Pasal 5 
(1) Pengguna Informasi Publik wajib menggunakan Informasi Publik sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 
 (2) Pengguna Informasi Publik wajib mencantumkan sumber dari mana ia memperoleh Informasi 
Publik, baik yang digunakan untuk kepentingan sendiri maupun untuk keperluan publikasi sesuai 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 
 
Bagian Ketiga 
Hak Badan Publik 
 
Pasal 6 
(1) Badan Publik berhak menolak memberikan informasi yang dikecualikan sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 
(2) Badan Publik berhak menolak memberikan Informasi Publik apabila tidak sesuai dengan 
ketentuan peraturan perundang-undangan. 
(3) Informasi Publik yang tidak dapat diberikan oleh Badan Publik, sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) adalah: 
a. informasi yang dapat membahayakan negara; 
b. informasi yang berkaitan dengan kepentingan perlindungan usaha dari persaingan usaha tidak 
sehat; 
c. informasi yang berkaitan dengan hak-hak pribadi; 
d. informasi yang berkaitan dengan rahasia jabatan; dan/atau 
e. Informasi Publik yang diminta belum dikuasai atau didokumentasikan. 
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Bagian Keempat 
Kewajiban Badan Publik 
 
Pasal 7 
(1) Badan Publik wajib menyediakan, memberikan dan/atau menerbitkan Informasi Publik yang 
berada di bawah kewenangannya kepada Pemohon Informasi Publik, selain informasi yang 
dikecualikan sesuai dengan ketentuan. 
(2) Badan Publik wajib menyediakan Informasi Publik yang akurat, benar, dan tidak menyesatkan. 
(3) Untuk melaksanakan kewajiban sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Badan Publik harus 
membangun dan mengembangkan sistem informasi dan dokumentasi untuk mengelola Informasi 
Publik secara baik dan efisien sehingga dapat diakses dengan mudah. 
(4) Badan Publik wajib membuat pertimbangan secara tertulis setiap kebijakan yang diambil untuk 
memenuhi hak setiap Orang atas Informasi Publik. 
(5) Pertimbangan sebagaimana dimaksud pada ayat (4) antara lain memuat pertimbangan politik, 
ekonomi, sosial, budaya, dan/atau pertahanan dan keamanan negara. 
(6) Dalam rangka memenuhi kewajiban sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sampai dengan ayat (4) 
Badan Publik dapat memanfaatkan sarana dan/atau media elektronik dan nonelektronik. 
 
Pasal 8 
Kewajiban Badan Publik yang berkaitan dengan kearsipan dan pendokumentasian Informasi Publik 
dilaksanakan berdasarkan peraturan perundang-undangan. 
BAB IV 
INFORMASI YANG WAJIB DISEDIAKAN DAN DIUMUMKAN 
 
Bagian Kesatu 
Informasi yang Wajib Disediakan dan Diumumkan Secara Berkala 
 
Pasal 9 
(1) Setiap Badan Publik wajib mengumumkan Informasi Publik secara berkala. 
(2) Informasi Publik sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 
a. informasi yang berkaitan dengan Badan Publik; 
b. informasi mengenai kegiatan dan kinerja Badan Publik terkait; 
c. informasi mengenai laporan keuangan; dan/atau 
d. informasi lain yang diatur dalam peraturan perundang-undangan. 
(3) Kewajiban memberikan dan menyampaikan Informasi Publik sebagaimana dimaksud pada ayat 
(2) dilakukan paling singkat 6 (enam) bulan sekali. 
(4) Kewajiban menyebarluaskan Informasi Publik sebagaimana dimaksud pada ayat (1), disampaikan 
dengan cara yang mudah dijangkau oleh masyarakat dan dalam bahasa yang mudah dipahami. 
(5) Cara-cara sebagaimana dimaksud pada ayat (4) ditentukan lebih lanjut oleh Pejabat Pengelola 
Informasi dan Dokumentasi di Badan Publik terkait. 
(6) Ketentuan lebih lanjut mengenai kewajiban Badan Publik memberikan dan menyampaikan 
Informasi Publik secara berkala sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ayat (2), dan ayat (3) diatur 
dengan Petunjuk Teknis Komisi Informasi. 
 
Bagian Kedua 
Informasi yang Wajib Diumumkan secara Serta-merta 
 
Pasal 10 
(1) Badan Publik wajib mengumumkan secara serta-merta suatu informasi yang dapat mengancam 
hajat hidup orang banyak dan ketertiban umum. 
(2) Kewajiban menyebarluaskan Informasi Publik sebagaimana dimaksud pada ayat (1) disampaikan 
dengan cara yang mudah dijangkau oleh masyarakat dan dalam bahasa yang mudah dipahami. 
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Bagian Ketiga 
Informasi yang Wajib Tersedia Setiap Saat 
 
Pasal 11 
(1) Badan Publik wajib menyediakan Informasi Publik setiap saat yang meliputi: 
a. daftar seluruh Informasi Publik yang berada di bawah penguasaannya, tidak termasuk informasi 
yang dikecualikan; 
b. hasil keputusan Badan Publik dan pertimbangannya; 
c. seluruh kebijakan yang ada berikut dokumen pendukungnya; 
d. rencana kerja proyek termasuk di dalamnya perkiraan pengeluaran tahunan Badan Publik; 
e. perjanjian Badan Publik dengan pihak ketiga; 
f. informasi dan kebijakan yang disampaikan Pejabat Publik dalam pertemuan yang terbuka untuk 
umum; 
g. prosedur kerja pegawai Badan Publik yang berkaitan dengan pelayanan masyarakat; dan/atau 
h. laporan mengenai pelayanan akses Informasi Publik sebagaimana diatur dalam Undang-Undang 
ini. 
(2) Informasi Publik yang telah dinyatakan terbuka bagi masyarakat berdasarkan mekanisme 
keberatan dan/atau penyelesaian sengketa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 48, Pasal 49, dan 
Pasal 50 dinyatakan sebagai Informasi Publik yang dapat diakses oleh Pengguna Informasi Publik. 
(3) Ketentuan lebih lanjut mengenai tata cara pelaksanaan kewajiban Badan Publik menyediakan 
Informasi Publik yang dapat diakses oleh Pengguna Informasi Publik sebagaimana dimaksud pada 
ayat (1) dan ayat (2) diatur dengan Petunjuk Teknis Komisi Informasi. 
 
Pasal 12 
Setiap tahun Badan Publik wajib mengumumkan layanan informasi, yang meliputi: 
a. jumlah permintaan informasi yang diterima; 
b. waktu yang diperlukan Badan Publik dalam memenuhi setiap permintaan informasi; 
c. jumlah pemberian dan penolakan permintaan informasi; dan/atau 
d. alasan penolakan permintaan informasi. 
 
Pasal 13 
(1) Untuk mewujudkan pelayanan cepat, tepat, dan sederhana setiap Badan Publik: 
a. menunjuk Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi; dan 
b. membuat dan mengembangkan sistem penyediaan layanan informasi secara cepat, mudah, dan 
wajar sesuai dengan petunjuk teknis standar layanan Informasi Publik yang berlaku secara nasional. 
(2) Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a 
dibantu oleh pejabat fungsional. 
 
Pasal 14 
Informasi Publik yang wajib disediakan oleh Badan Usaha Milik Negara, Badan Usaha Milik Daerah 
dan/atau badan usaha lainnya yang dimiliki oleh negara dalam Undang-Undang ini adalah: 
a. nama dan tempat kedudukan, maksud dan tujuan serta jenis kegiatan usaha, jangka waktu 
pendirian, dan permodalan, sebagaimana tercantum dalam anggaran dasar; 
b. nama lengkap pemegang saham, anggota direksi, dan anggota dewan komisaris perseroan; 
c. laporan tahunan, laporan keuangan, neraca laporan laba rugi, dan laporan tanggung jawab sosial 
perusahaan yang telah diaudit; 
d. hasil penilaian oleh auditor eksternal, lembaga pemeringkat kredit dan lembaga pemeringkat 
lainnya; 
e. sistem dan alokasi dana remunerasi anggota komisaris/dewan pengawas dan direksi; 
f. mekanisme penetapan direksi dan komisaris/dewan pengawas; 
g. kasus hukum yang berdasarkan Undang-Undang terbuka sebagai Informasi Publik; 
h. pedoman pelaksanaan tata kelola perusahaan yang baik berdasarkan prinsip-prinsip transparansi, 
akuntabilitas, pertanggungjawaban, kemandirian, dan kewajaran; 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          129 
 
i. pengumuman penerbitan efek yang bersifat utang; 
j. penggantian akuntan yang mengaudit perusahaan; 
k. perubahan tahun fiskal perusahaan; 
l. kegiatan penugasan pemerintah dan/atau kewajiban pelayanan umum atau subsidi; 
m. mekanisme pengadaan barang dan jasa; dan/atau 
n. informasi lain yang ditentukan oleh Undang-Undang yang berkaitan dengan Badan Usaha Milik 
Negara/Badan Usaha Milik Daerah. 
 
Pasal 15 
Informasi Publik yang wajib disediakan oleh partai politik dalam Undang-Undang ini adalah: 
a. asas dan tujuan; 
b. program umum dan kegiatan partai politik; 
c. nama, alamat dan susunan kepengurusan dan perubahannya; 
d. pengelolaan dan penggunaan dana yang bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Negara dan/atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah; 
e. mekanisme pengambilan keputusan partai; 
f. keputusan partai yang berasal dari hasil muktamar/kongres/munas dan/atau keputusan lainnya 
yang menurut anggaran dasar dan anggaran rumah tangga partai terbuka untuk umum; dan/atau 
g. informasi lain yang ditetapkan oleh Undang-Undang yang berkaitan dengan partai politik. 
 
Pasal 16 
Informasi Publik yang wajib disediakan oleh organisasi nonpemerintah dalam Undang-Undang ini 
adalah: 
a. asas dan tujuan; 
b. program dan kegiatan organisasi; 
c. nama, alamat, susunan kepengurusan, dan perubahannya; 
d. pengelolaan dan penggunaan dana yang bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara 
dan/atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, sumbangan masyarakat, dan/atau sumber luar 
negeri; 
e. mekanisme pengambilan keputusan organisasi; 
f. keputusan-keputusan organisasi; dan/atau 
g. informasi lain yang ditetapkan oleh peraturan perundang-undangan. 
 
BAB V 
INFORMASI YANG DIKECUALIKAN 
 
Pasal 17 
Setiap Badan Publik wajib membuka akses bagi setiap Pemohon Informasi Publik untuk mendapatkan 
Informasi Publik, kecuali: 
a. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik dapat 
menghambat proses penegakan hukum, yaitu informasi yang dapat: 
1. menghambat proses penyelidikan dan penyidikan suatu tindak pidana; 
2. mengungkapkan identitas informan, pelapor, saksi, dan/atau korban yang mengetahui adanya 
tindak pidana; 
3. mengungkapkan data intelijen kriminal dan rencana-rencana yang berhubungan dengan 
pencegahan dan penanganan segala bentuk kejahatan transnasional; 
4. membahayakan keselamatan dan kehidupan penegak hukum dan/atau keluarganya; dan/atau 
5. membahayakan keamanan peralatan, sarana, dan/atau prasarana penegak hukum. 
b. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik dapat 
mengganggu kepentingan perlindungan hak atas kekayaan intelektual dan perlindungan dari 
persaingan usaha tidak sehat; 
c. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik dapat 
membahayakan pertahanan dan keamanan negara, yaitu: 
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1. informasi tentang strategi, intelijen, operasi, taktik dan teknik yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan sistem pertahanan dan keamanan negara, meliputi tahap perencanaan, pelaksanaan 
dan pengakhiran atau evaluasi dalam kaitan dengan ancaman dari dalam dan luar negeri; 
2. dokumen yang memuat tentang strategi, intelijen, operasi, teknik dan taktik yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan sistem pertahanan dan keamanan negara yang meliputi tahap perencanaan, 
pelaksanaan dan pengakhiran atau evaluasi; 
3. jumlah, komposisi, disposisi, atau dislokasi kekuatan dan kemampuan dalam penyelenggaraan 
sistem pertahanan dan keamanan negara serta rencana pengembangannya; 
4. gambar dan data tentang situasi dan keadaan pangkalan dan/atau instalasi militer; 
5. data perkiraan kemampuan militer dan pertahanan negara lain terbatas pada segala tindakan 
dan/atau indikasi negara tersebut yang dapat membahayakan kedaulatan Negara Kesatuan Republik 
Indonesia dan/atau data terkait kerjasama militer dengan negara lain yang disepakati dalam 
perjanjian tersebut sebagai rahasia atau sangat rahasia; 
6. sistem persandian negara; dan/atau 
7. sistem intelijen negara. 
d. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik dapat 
mengungkapkan kekayaan alam Indonesia; 
e. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik, dapat 
merugikan ketahanan ekonomi nasional: 
1. rencana awal pembelian dan penjualan mata uang nasional atau asing, saham dan aset vital milik 
negara; 
2. rencana awal perubahan nilai tukar, suku bunga, dan model operasi institusi keuangan; 
3. rencana awal perubahan suku bunga bank, pinjaman pemerintah, perubahan pajak, tarif, atau 
pendapatan negara/daerah lainnya; 
4. rencana awal penjualan atau pembelian tanah atau properti; 
5. rencana awal investasi asing; 
6. proses dan hasil pengawasan perbankan, asuransi, atau lembaga keuangan lainnya; dan/atau 
7. hal-hal yang berkaitan dengan proses pencetakan uang. 
f. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik, dapat 
merugikan kepentingan hubungan luar negeri: 
1. posisi, daya tawar dan strategi yang akan dan telah diambil oleh negara dalam hubungannya 
dengan negosiasi internasional; 
2. korespondensi diplomatik antarnegara; 
3. sistem komunikasi dan persandian yang dipergunakan dalam menjalankan hubungan 
internasional; dan/atau 
4. perlindungan dan pengamanan infrastruktur strategis Indonesia di luar negeri. 
g. Informasi Publik yang apabila dibuka dapat mengungkapkan isi akta otentik yang bersifat pribadi 
dan kemauan terakhir ataupun wasiat seseorang; 
h. Informasi Publik yang apabila dibuka dan diberikan kepada Pemohon Informasi Publik dapat 
mengungkap rahasia pribadi, yaitu: 
1. riwayat dan kondisi anggota keluarga; 
2. riwayat, kondisi dan perawatan, pengobatan kesehatan fisik, dan psikis seseorang; 
3. kondisi keuangan, aset, pendapatan, dan rekening bank seseorang; 
4. hasil-hasil evaluasi sehubungan dengan kapabilitas, intelektualitas, dan rekomendasi kemampuan 
seseorang; dan/atau 
5. catatan yang menyangkut pribadi seseorang yang berkaitan dengan kegiatan satuan pendidikan 
formal dan satuan pendidikan nonformal. 
i. memorandum atau surat-surat antar Badan Publik atau intra Badan Publik, yang menurut sifatnya 
dirahasiakan kecuali atas putusan Komisi Informasi atau pengadilan; 
j. informasi yang tidak boleh diungkapkan berdasarkan Undang-Undang. 
 
Pasal 18 
 (1) Tidak termasuk dalam kategori informasi yang dikecualikan adalah informasi berikut: 
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a. putusan badan peradilan; 
b. ketetapan, keputusan, peraturan, surat edaran, ataupun bentuk kebijakan lain, baik yang tidak 
berlaku mengikat maupun mengikat ke dalam ataupun ke luar serta pertimbangan lembaga penegak 
hukum; 
c. surat perintah penghentian penyidikan atau penuntutan; 
d. rencana pengeluaran tahunan lembaga penegak hukum; 
e. laporan keuangan tahunan lembaga penegak hukum; 
f. laporan hasil pengembalian uang hasil korupsi; dan/atau 
g. informasi lain sebagaimana dimaksud dalam Pasal 11 ayat (2). 
 (2) Tidak termasuk informasi yang dikecualikan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 huruf g dan 
huruf h, antara lain apabila: 
a. pihak yang rahasianya diungkap memberikan persetujuan tertulis; dan/atau 
b. pengungkapan berkaitan dengan posisi seseorang dalam jabatan-jabatan publik. 
(3) Dalam hal kepentingan pemeriksaan perkara pidana di pengadilan, Kepala Kepolisian Republik 
Indonesia, Jaksa Agung, Ketua Mahkamah Agung, Ketua Komisi Pemberantasan Korupsi, dan/atau 
Pimpinan Lembaga Negara Penegak Hukum lainnya yang diberi kewenangan oleh Undang-Undang 
dapat membuka informasi yang dikecualikan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 huruf a, huruf 
b, huruf c, huruf d, huruf e, huruf f, huruf i, dan huruf j. 
(4) Pembukaan informasi yang dikecualikan sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dilakukan dengan 
cara mengajukan permintaan izin kepada Presiden. 
(5) Permintaan izin sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dan ayat (4) untuk kepentingan 
pemeriksaan perkara perdata yang berkaitan dengan keuangan atau kekayaan negara di pengadilan, 
permintaan izin diajukan oleh Jaksa Agung sebagai pengacara negara kepada Presiden. 
(6) Izin tertulis sebagaimana dimaksud pada ayat (3), ayat (4), dan ayat (5) diberikan oleh Presiden 
kepada Kepala Kepolisian Republik Indonesia, Jaksa Agung, Ketua Komisi Pemberantasan Korupsi, 
Pimpinan Lembaga Negara Penegak Hukum lainnya, atau Ketua Mahkamah Agung. 
(7) Dengan mempertimbangkan kepentingan pertahanan dan keamanan negara dan kepentingan 
umum, Presiden dapat menolak permintaan informasi yang dikecualikan sebagaimana dimaksud 
pada ayat (3), ayat (4), dan ayat (5). 
 
Pasal 19 
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi di setiap Badan Publik wajib melakukan pengujian 
tentang konsekuensi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 dengan saksama dan penuh ketelitian 
sebelum menyatakan Informasi Publik tertentu dikecualikan untuk diakses oleh setiap Orang. 
Pasal 20 
(1) Pengecualian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 huruf a, huruf b, huruf c, huruf d, huruf e, 
dan huruf f tidak bersifat permanen. 
(2) Ketentuan lebih lanjut mengenai jangka waktu pengecualian diatur dengan Peraturan Pemerintah. 
 
BAB VI 
MEKANISME MEMPEROLEH INFORMASI 
 
Pasal 21 
Mekanisme untuk memperoleh Informasi Publik didasarkan pada prinsip cepat, tepat waktu, dan 
biaya ringan. 
 
Pasal 22 
(1) Setiap Pemohon Informasi Publik dapat mengajukan permintaan untuk memperoleh Informasi 
Publik kepada Badan Publik terkait secara tertulis atau tidak tertulis. 
(2) Badan Publik wajib mencatat nama dan alamat Pemohon Informasi Publik, subjek dan format 
informasi serta cara penyampaian informasi yang diminta oleh Pemohon Informasi Publik. 
(3) Badan Publik yang bersangkutan wajib mencatat permintaan Informasi Publik yang diajukan 
secara tidak tertulis. 
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(4) Badan Publik terkait wajib memberikan tanda bukti penerimaan permintaan Informasi Publik 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (3) berupa nomor pendaftaran pada saat permintaan 
diterima. 
(5) Dalam hal permintaan disampaikan secara langsung atau melalui surat elektronik, nomor 
pendaftaran diberikan saat penerimaan permintaan. 
(6) Dalam hal permintaan disampaikan melalui surat, pengiriman nomor pendaftaran dapat 
diberikan bersamaan dengan pengiriman informasi. 
(7) Paling lambat 10 (sepuluh) hari kerja sejak diterimanya permintaan, Badan Publik yang 
bersangkutan wajib menyampaikan pemberitahuan tertulis yang berisikan: 
a. informasi yang diminta berada di bawah penguasaannya ataupun tidak; 
b. Badan Publik wajib memberitahukan Badan Publik yang menguasai informasi yang diminta apabila 
informasi yang diminta tidak berada di bawah penguasaannya dan Badan Publik yang menerima 
permintaan mengetahui keberadaan informasi yang diminta; 
c. penerimaan atau penolakan permintaan dengan alasan yang tercantum sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 17; 
d. dalam hal permintaan diterima seluruhnya atau sebagian dicantumkan materi informasi yang akan 
diberikan; 
e. dalam hal suatu dokumen mengandung materi yang dikecualikan sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 17, maka informasi yang dikecualikan tersebut dapat dihitamkan dengan disertai alasan dan 
materinya; 
f. alat penyampai dan format informasi yang akan diberikan; dan/atau 
g. biaya serta cara pembayaran untuk memperoleh informasi yang diminta. 
(8) Badan Publik yang bersangkutan dapat memperpanjang waktu untuk mengirimkan 
pemberitahuan sebagaimana dimaksud pada ayat (7), paling lambat 7 (tujuh) hari kerja berikutnya 
dengan memberikan alasan secara tertulis. 
(9) Ketentuan lebih lanjut mengenai tata cara permintaan informasi kepada Badan Publik diatur oleh 
Komisi Informasi. 
 
BAB VII 
KOMISI INFORMASI 
 
Bagian Kesatu 
Fungsi 
 
Pasal 23 
Komisi Informasi adalah lembaga mandiri yang berfungsi menjalankan Undang-Undang ini dan 
peraturan pelaksanaannya menetapkan petunjuk teknis standar layanan Informasi Publik dan 
menyelesaikan Sengketa Informasi Publik melalui Mediasi dan/atau Ajudikasi nonlitigasi. 
Bagian Kedua 
Kedudukan 
 
Pasal 24 
(1) Komisi Informasi terdiri atas Komisi Informasi Pusat, Komisi Informasi provinsi, dan jika 
dibutuhkan Komisi Informasi kabupaten/kota. 
(2) Komisi Informasi Pusat berkedudukan di ibu kota Negara. 
(3) Komisi Informasi provinsi berkedudukan di ibu kota provinsi dan Komisi Informasi 
kabupaten/kota berkedudukan di ibu kota kabupaten/kota. 
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Bagian Ketiga 
Susunan 
 
Pasal 25 
(1) Anggota Komisi Informasi Pusat berjumlah 7 (tujuh) orang yang mencerminkan unsur pemerintah 
dan unsur masyarakat. 
(2) Anggota Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota berjumlah 5 (lima) 
orang yang mencerminkan unsur pemerintah dan unsur masyarakat. 
(3) Komisi Informasi dipimpin oleh seorang ketua merangkap anggota dan didampingi oleh seorang 
wakil ketua merangkap anggota. 
(4) Ketua dan wakil ketua dipilih dari dan oleh para anggota Komisi Informasi. 
(5) Pemilihan sebagaimana dimaksud pada ayat (4) dilakukan dengan musyawarah seluruh anggota 
Komisi Informasi dan apabila tidak tercapai kesepakatan dilakukan pemungutan suara. 
 
Bagian Keempat 
Tugas 
 
Pasal 26 
(1) Komisi Informasi bertugas: 
a. menerima, memeriksa, dan memutus permohonan penyelesaian Sengketa Informasi Publik melalui 
Mediasi dan/atau Ajudikasi nonlitigasi yang diajukan oleh setiap Pemohon Informasi Publik 
berdasarkan alasan sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang ini; 
b. menetapkan kebijakan umum pelayanan Informasi Publik; dan 
c. menetapkan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis. 
(2) Komisi Informasi Pusat bertugas: 
a. menetapkan prosedur pelaksanaan penyelesaian sengketa melalui Mediasi dan/atau Ajudikasi 
nonlitigasi; 
b. menerima, memeriksa, dan memutus Sengketa Informasi Publik di daerah selama Komisi 
Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota belum terbentuk; dan 
c. memberikan laporan mengenai pelaksanaan tugasnya berdasarkan Undang-Undang ini kepada 
Presiden dan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia setahun sekali atau sewaktu-waktu jika 
diminta. 
(3) Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota bertugas menerima, 
memeriksa, dan memutus Sengketa Informasi Publik di daerah melalui Mediasi dan/atau Ajudikasi 
nonlitigasi. 
 
Bagian Kelima 
Wewenang 
 
Pasal 27 
(1) Dalam menjalankan tugasnya, Komisi Informasi memiliki wewenang: 
a. memanggil dan/atau mempertemukan para pihak yang bersengketa; 
b. meminta catatan atau bahan yang relevan yang dimiliki oleh Badan Publik terkait untuk mengambil 
keputusan dalam upaya menyelesaikan Sengketa Informasi Publik; 
c. meminta keterangan atau menghadirkan pejabat Badan Publik ataupun pihak yang terkait sebagai 
saksi dalam penyelesaian Sengketa Informasi Publik; 
d. mengambil sumpah setiap saksi yang didengar keterangannya dalam Ajudikasi nonlitigasi 
penyelesaian Sengketa Informasi Publik; dan 
e. membuat kode etik yang diumumkan kepada publik sehingga masyarakat dapat menilai kinerja 
Komisi Informasi. 
(2) Kewenangan Komisi Informasi Pusat meliputi kewenangan penyelesaian Sengketa Informasi 
Publik yang menyangkut Badan Publik pusat dan Badan Publik tingkat provinsi dan/atau Badan 
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Publik tingkat kabupaten/kota selama Komisi Informasi di provinsi atau Komisi Informasi 
kabupaten/kota tersebut belum terbentuk. 
(3) Kewenangan Komisi Informasi provinsi meliputi kewenangan penyelesaian sengketa yang 
menyangkut Badan Publik tingkat provinsi yang bersangkutan. 
(4) Kewenangan Komisi Informasi kabupaten/kota meliputi kewenangan penyelesaian sengketa yang 
menyangkut Badan Publik tingkat kabupaten/kota yang bersangkutan. 
 
Bagian Keenam 
Pertanggungjawaban 
 
Pasal 28 
(1) Komisi Informasi Pusat bertanggung jawab kepada Presiden dan menyampaikan laporan tentang 
pelaksanaan fungsi, tugas, dan wewenangnya kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
(2) Komisi Informasi provinsi bertanggung jawab kepada gubernur dan menyampaikan laporan 
tentang pelaksanaan fungsi, tugas, dan wewenangnya kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
provinsi yang bersangkutan. 
(3) Komisi Informasi kabupaten/kota bertanggung jawab kepada bupati/walikota dan 
menyampaikan laporan tentang pelaksanaan fungsi, tugas, dan wewenangnya kepada Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah kabupaten/kota yang bersangkutan. 
(4) Laporan lengkap Komisi Informasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ayat (2), dan ayat (3) 
bersifat terbuka untuk umum. 
 
Bagian Ketujuh 
Sekretariat dan Penatakelolaan Komisi Informasi 
 
Pasal 29 
(1) Dukungan administratif, keuangan, dan tata kelola Komisi Informasi dilaksanakan oleh sekretariat 
komisi. 
(2) Sekretariat Komisi Informasi dilaksanakan oleh Pemerintah. 
(3) Sekretariat Komisi Informasi Pusat dipimpin oleh sekretaris yang ditetapkan oleh Menteri yang 
tugas dan wewenangnya di bidang komunikasi dan informatika berdasarkan usulan Komisi 
Informasi. 
(4) Sekretariat Komisi Informasi provinsi dilaksanakan oleh pejabat yang tugas dan wewenangnya di 
bidang komunikasi dan informasi di tingkat provinsi yang bersangkutan. 
(5) Sekretariat Komisi Informasi kabupaten/kota dilaksanakan oleh pejabat yang mempunyai tugas 
dan wewenang di bidang komunikasi dan informasi di tingkat kabupaten/kota yang bersangkutan. 
(6) Anggaran Komisi Informasi Pusat dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara, 
anggaran Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota dibebankan pada 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah provinsi dan/atau Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah kabupaten/kota yang bersangkutan. 
 
Bagian Kedelapan 
Pengangkatan dan Pemberhentian 
 
Pasal 30 
(1) Syarat-syarat pengangkatan anggota Komisi Informasi: 
a. warga negara Indonesia; 
b. memiliki integritas dan tidak tercela; 
c. tidak pernah dipidana karena melakukan tindak pidana yang diancam dengan pidana 5 (lima) tahun 
atau lebih; 
d. memiliki pengetahuan dan pemahaman di bidang keterbukaan Informasi Publik sebagai bagian 
dari hak asasi manusia dan kebijakan publik; 
e. memiliki pengalaman dalam aktivitas Badan Publik; 
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f. bersedia melepaskan keanggotaan dan jabatannya dalam Badan Publik apabila diangkat menjadi 
anggota Komisi Informasi; 
g. bersedia bekerja penuh waktu; 
h. berusia paling rendah 35 (tiga puluh lima) tahun; dan 
i. sehat jiwa dan raga. 
(2) Rekrutmen calon anggota Komisi Informasi dilaksanakan oleh Pemerintah secara terbuka, jujur, 
dan objektif. 
(3) Daftar calon anggota Komisi Informasi wajib diumumkan kepada masyarakat. 
(4) Setiap Orang berhak mengajukan pendapat dan penilaian terhadap calon anggota Komisi 
Informasi sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dengan disertai alasan. 
 
Pasal 31 
(1) Calon anggota Komisi Informasi Pusat hasil rekrutmen sebagaimana dimaksud dalam Pasal 30 
ayat (2) diajukan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia oleh Presiden sejumlah 21 
(dua puluh satu) orang calon. 
(2) Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia memilih anggota Komisi Informasi Pusat melalui 
uji kepatutan dan kelayakan. 
(3) Anggota Komisi Informasi Pusat yang telah dipilih oleh Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia selanjutnya ditetapkan oleh Presiden. 
 
Pasal 32 
(1) Calon anggota Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota hasil 
rekrutmen sebagaimana dimaksud dalam Pasal 30 ayat (2) diajukan kepada Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah provinsi dan/atau Dewan Perwakilan Rakyat Daerah kabupaten/kota oleh gubernur 
dan/atau bupati/walikota paling sedikit 10 (sepuluh) orang calon dan paling banyak 15 (lima belas) 
orang calon. 
(2) Dewan Perwakilan Rakyat Daerah provinsi dan/atau kabupaten/kota memilih anggota Komisi 
Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota melalui uji kepatutan dan kelayakan. 
(3) Anggota Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota yang telah dipilih 
oleh Dewan Perwakilan Rakyat Daerah provinsi dan/atau Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
kabupaten/kota selanjutnya ditetapkan oleh gubernur dan/atau bupati/walikota. 
 
Pasal 33 
Anggota Komisi Informasi diangkat untuk masa jabatan 4 (empat) tahun dan dapat diangkat kembali 
untuk satu periode berikutnya. 
 
Pasal 34 
(1) Pemberhentian anggota Komisi Informasi dilakukan berdasarkan keputusan Komisi Informasi 
sesuai dengan tingkatannya dan diusulkan kepada Presiden untuk Komisi Informasi Pusat, kepada 
gubernur untuk Komisi Informasi provinsi, dan kepada bupati/walikota untuk Komisi Informasi 
kabupaten/kota untuk ditetapkan. 
(2) Anggota Komisi Informasi berhenti atau diberhentikan karena: 
a. meninggal dunia; 
b. telah habis masa jabatannya; 
c. mengundurkan diri; 
d. dipidana dengan putusan pengadilan yang telah berkekuatan hukum tetap dengan ancaman pidana 
paling singkat 5 (lima) tahun penjara; 
e. sakit jiwa dan raga dan/atau sebab lain yang mengakibatkan yang bersangkutan tidak dapat 
menjalankan tugas 1 (satu) tahun berturut-turut; atau 
f. melakukan tindakan tercela dan/atau melanggar kode etik, yang putusannya ditetapkan oleh 
Komisi Informasi. 
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(3) Pemberhentian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan melalui Keputusan Presiden 
untuk Komisi Informasi Pusat, keputusan gubernur untuk Komisi Informasi provinsi, dan/atau 
keputusan bupati/walikota untuk Komisi Informasi kabupaten/kota. 
(4) Pergantian antarwaktu anggota Komisi Informasi dilakukan oleh Presiden setelah berkonsultasi 
dengan pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia untuk Komisi Informasi Pusat, oleh 
gubernur setelah berkonsultasi dengan pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah provinsi untuk 
Komisi Informasi provinsi, dan oleh bupati/walikota setelah berkonsultasi dengan pimpinan Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah kabupaten/kota untuk Komisi Informasi kabupaten/kota. 
(5) Anggota Komisi Informasi pengganti antarwaktu diambil dari urutan berikutnya berdasarkan 
hasil uji kelayakan dan kepatutan yang telah dilaksanakan sebagai dasar pengangkatan anggota 
Komisi Informasi pada periode dimaksud. 
 
BAB VIII 
KEBERATAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA 
MELALUI KOMISI INFORMASI 
 
Bagian Kesatu 
Keberatan 
 
Pasal 35 
., ,(1) Setiap Pemohon Informasi Publik dapat mengajukan keberatan secara tertulis kepada atasan 
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi berdasarkan alasan berikut: 
a. penolakan atas permintaan informasi berdasarkan alasan pengecualian sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 17; 
b. tidak disediakannya informasi berkala sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9; 
c. tidak ditanggapinya permintaan informasi; 
d. permintaan informasi ditanggapi tidak sebagaimana yang diminta; 
e. tidak dipenuhinya permintaan informasi; 
f. pengenaan biaya yang tidak wajar; dan/atau 
g. penyampaian informasi yang melebihi waktu yang diatur dalam Undang-Undang ini. 
(2) Alasan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b sampai dengan huruf g dapat diselesaikan 
secara musyawarah oleh kedua belah pihak. 
 
Pasal 36 
(1) Keberatan diajukan oleh Pemohon Informasi Publik dalam jangka waktu paling lambat 30 (tiga 
puluh) hari kerja setelah ditemukannya alasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35 ayat (1). 
(2) Atasan pejabat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35 ayat (1) memberikan tanggapan atas 
keberatan yang diajukan oleh Pemohon Informasi Publik dalam jangka waktu paling lambat 30 (tiga 
puluh) hari kerja sejak diterimanya keberatan secara tertulis. 
(3) Alasan tertulis disertakan bersama tanggapan apabila atasan pejabat sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 35 ayat (1) menguatkan putusan yang ditetapkan oleh bawahannya. 
 
Bagian Kedua 
Penyelesaian Sengketa Melalui Komisi Informasi 
 
Pasal 37 
(1) Upaya penyelesaian Sengketa Informasi Publik diajukan kepada Komisi Informasi Pusat dan/atau 
Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota sesuai dengan kewenangannya 
apabila tanggapan atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi dalam proses keberatan tidak 
memuaskan Pemohon Informasi Publik. 
(2) Upaya penyelesaian Sengketa Informasi Publik diajukan dalam waktu paling lambat 14 (empat 
belas) hari kerja setelah diterimanya tanggapan tertulis dari atasan pejabat sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 36 ayat (2). 
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Pasal 38 
(1) Komisi Informasi Pusat dan Komisi Informasi provinsi dan/atau Komisi Informasi kabupaten/kota 
harus mulai mengupayakan penyelesaian Sengketa Informasi Publik melalui Mediasi dan/atau 
Ajudikasi nonlitigasi paling lambat 14 (empat belas) hari kerja setelah menerima permohonan 
penyelesaian Sengketa Informasi Publik. 
(2) Proses penyelesaian sengketa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) paling lambat dapat 
diselesaikan dalam waktu 100 (seratus) hari kerja. 
 
Pasal 39 
Putusan Komisi Informasi yang berasal dari kesepakatan melalui Mediasi bersifat final dan mengikat. 
BAB IX 
HUKUM ACARA KOMISI 
 
Bagian Kesatu 
Mediasi 
 
Pasal 40 
(1) Penyelesaian sengketa melalui Mediasi merupakan pilihan para pihak dan bersifat sukarela. 
(2) Penyelesaian sengketa melalui Mediasi hanya dapat dilakukan terhadap pokok perkara yang 
terdapat dalam Pasal 35 ayat (1) huruf b, huruf c, huruf d, huruf e, huruf f, dan huruf g. 
(3) Kesepakatan para pihak dalam proses Mediasi dituangkan dalam bentuk putusan Mediasi Komisi 
Informasi. 
 
Pasal 41 
Dalam proses Mediasi anggota Komisi Informasi berperan sebagai mediator. 
Bagian Kedua 
Ajudikasi 
 
Pasal 42 
Penyelesaian Sengketa Informasi Publik melalui Ajudikasi nonlitigasi oleh Komisi Informasi hanya 
dapat ditempuh apabila upaya Mediasi dinyatakan tidak berhasil secara tertulis oleh salah satu atau 
para pihak yang bersengketa, atau salah satu atau para pihak yang bersengketa menarik diri dari 
perundingan. 
Pasal 43 
(1) Sidang Komisi Informasi yang memeriksa dan memutus perkara paling sedikit 3 (tiga) orang 
anggota komisi atau lebih dan harus berjumlah gasal. 
(2) Sidang Komisi Informasi bersifat terbuka untuk umum. 
(3) Dalam hal pemeriksaan yang berkaitan dengan dokumen-dokumen yang termasuk dalam 
pengecualian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17, maka sidang pemeriksaan perkara bersifat 
tertutup. 
(4) Anggota Komisi Informasi wajib menjaga rahasia dokumen sebagaimana dimaksud pada ayat (3). 
 
Bagian Ketiga 
Pemeriksaan 
 
Pasal 44 
(1) Dalam hal Komisi Informasi menerima permohonan penyelesaian Sengketa Informasi Publik, 
Komisi Informasi memberikan salinan permohonan tersebut kepada pihak termohon. 
(2) Pihak termohon sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah pimpinan Badan Publik atau pejabat 
terkait yang ditunjuk yang didengar keterangannya dalam proses pemeriksaan. 
(3) Dalam hal pihak termohon sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Komisi Informasi dapat 
memutus untuk mendengar keterangan tersebut secara lisan ataupun tertulis. 
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(4) Pemohon Informasi Publik dan termohon dapat mewakilkan kepada wakilnya yang secara khusus 
dikuasakan untuk itu. 
 
Bagian Keempat 
Pembuktian 
 
Pasal 45 
(1) Badan Publik harus membuktikan hal-hal yang mendukung pendapatnya apabila menyatakan 
tidak dapat memberikan informasi dengan alasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 dan Pasal 
35 ayat (1) huruf a. 
(2) Badan Publik harus menyampaikan alasan yang mendukung sikapnya apabila Pemohon Informasi 
Publik mengajukan permohonan penyelesaian Sengketa Informasi Publik sebagaimana diatur dalam 
Pasal 35 ayat (1) huruf b sampai dengan huruf g. 
 
Bagian Kelima 
Putusan Komisi Informasi 
 
Pasal 46 
(1) Putusan Komisi Informasi tentang pemberian atau penolakan akses terhadap seluruh atau 
sebagian informasi yang diminta berisikan salah satu perintah di bawah ini: 
a. membatalkan putusan atasan Badan Publik dan memutuskan untuk memberikan sebagian atau 
seluruh informasi yang diminta oleh Pemohon Informasi Publik sesuai dengan keputusan Komisi 
Informasi; atau 
b. mengukuhkan putusan atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi untuk tidak 
memberikan informasi yang diminta sebagian atau seluruhnya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 
17. 
(2) Putusan Komisi Informasi tentang pokok keberatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35 ayat 
(1) huruf b sampai dengan huruf g, berisikan salah satu perintah di bawah ini: 
a. memerintahkan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi untuk menjalankan kewajibannya 
sebagaimana ditentukan dalam Undang-Undang ini; 
b. memerintahkan Badan Publik untuk memenuhi kewajibannya dalam jangka waktu pemberian 
informasi sebagaimana diatur dalam Undang-Undang ini; atau 
c. mengukuhkan pertimbangan atasan Badan Publik atau memutuskan mengenai biaya penelusuran 
dan/atau penggandaan informasi. 
(3) Putusan Komisi Informasi diucapkan dalam sidang terbuka untuk umum, kecuali putusan yang 
menyangkut informasi yang dikecualikan. 
(4) Komisi Informasi wajib memberikan salinan putusannya kepada para pihak yang bersengketa. 
(5) Apabila ada anggota komisi yang dalam memutus suatu perkara memiliki pendapat yang berbeda 
dari putusan yang diambil, pendapat anggota komisi tersebut dilampirkan dalam putusan dan 
menjadi bagian tidak terpisahkan dari putusan tersebut. 
 
BAB X 
GUGATAN KE PENGADILAN DAN KASASI 
 
Bagian Kesatu 
Gugatan ke Pengadilan 
 
Pasal 47 
(1) Pengajuan gugatan dilakukan melalui pengadilan tata usaha negara apabila yang digugat adalah 
Badan Publik negara. 
(2) Pengajuan gugatan dilakukan melalui pengadilan negeri apabila yang digugat adalah Badan Publik 
selain Badan Publik negara sebagaimana dimaksud pada ayat (1). 
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Pasal 48 
(1) Pengajuan gugatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 47 ayat (1) dan ayat (2) hanya dapat 
ditempuh apabila salah satu atau para pihak yang bersengketa secara tertulis menyatakan tidak 
menerima putusan Ajudikasi dari Komisi Informasi paling lambat 14 (empat belas) hari kerja setelah 
diterimanya putusan tersebut. 
(2) Sepanjang menyangkut informasi yang dikecualikan, sidang di Komisi Informasi dan di 
pengadilan bersifat tertutup. 
 
Pasal 49 
(1) Putusan pengadilan tata usaha negara atau pengadilan negeri dalam penyelesaian Sengketa 
Informasi Publik tentang pemberian atau penolakan akses terhadap seluruh atau sebagian informasi 
yang diminta berisi salah satu perintah berikut: 
a. membatalkan putusan Komisi Informasi dan/atau memerintahkan Badan Publik: 
1. memberikan sebagian atau seluruh informasi yang dimohonkan oleh Pemohon Informasi Publik; 
atau 
2. menolak memberikan sebagian atau seluruh informasi yang diminta oleh Pemohon Informasi 
Publik. 
b. menguatkan putusan Komisi Informasi dan/atau memerintahkan Badan Publik: 
1. memberikan sebagian atau seluruh informasi yang diminta oleh Pemohon Informasi Publik; atau 
2. menolak memberikan sebagian atau seluruh informasi yang diminta oleh Pemohon Informasi 
Publik. 
(2) Putusan pengadilan tata usaha negara atau pengadilan negeri dalam penyelesaian Sengketa 
Informasi Publik tentang pokok keberatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35 ayat (1) huruf b 
sampai dengan huruf g berisi salah satu perintah berikut: 
a. memerintahkan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi untuk menjalankan kewajibannya 
sebagaimana ditentukan dalam Undang-Undang ini dan/atau memerintahkan untuk memenuhi 
jangka waktu pemberian informasi sebagaimana diatur dalam Undang-Undang ini; 
b. menolak permohonan Pemohon Informasi Publik; atau 
c. memutuskan biaya penggandaan informasi. 
b. Pengadilan tata usaha negara atau pengadilan negeri memberikan salinan putusannya kepada para 
pihak yang bersengketa. 
 
Bagian Kedua 
Kasasi 
 
Pasal 50 
Pihak yang tidak menerima putusan pengadilan tata usaha negara atau pengadilan negeri dapat 
mengajukan kasasi kepada Mahkamah Agung paling lambat dalam waktu 14 (empat belas) hari sejak 
diterimanya putusan pengadilan tata usaha negara atau pengadilan negeri. 
BAB XI 
KETENTUAN PIDANA 
 
Pasal 51 
Setiap Orang yang dengan sengaja menggunakan Informasi Publik secara melawan hukum dipidana 
dengan pidana penjara paling lama 1 (satu) tahun dan/atau pidana denda paling banyak 
Rp5.000.000,00 (lima juta rupiah). 
Pasal 52 
Badan Publik yang dengan sengaja tidak menyediakan, tidak memberikan, dan/atau tidak 
menerbitkan Informasi Publik berupa Informasi Publik secara berkala, Informasi Publik yang wajib 
diumumkan secara serta-merta, Informasi Publik yang wajib tersedia setiap saat, dan/atau Informasi 
Publik yang harus diberikan atas dasar permintaan sesuai dengan Undang-Undang ini, dan 
mengakibatkan kerugian bagi orang lain dikenakan pidana kurungan paling lama 1 (satu) tahun 
dan/atau pidana denda paling banyak Rp5.000.000,00 (lima juta rupiah). 
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Pasal 53 
Setiap Orang yang dengan sengaja dan melawan hukum menghancurkan, merusak, dan/atau 
menghilangkan dokumen Informasi Publik dalam bentuk media apa pun yang dilindungi negara 
dan/atau yang berkaitan dengan kepentingan umum dipidana dengan pidana penjara paling lama 2 
(dua) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp10.000.000,00 (sepuluh juta rupiah). 
Pasal 54 
(1) Setiap Orang yang dengan sengaja dan tanpa hak mengakses dan/atau memperoleh dan/atau 
memberikan informasi yang dikecualikan sebagaimana diatur dalam Pasal 17 huruf a, huruf b, huruf 
d, huruf f, huruf g, huruf h, huruf i, dan huruf j dipidana dengan pidana penjara paling lama 2 (dua) 
tahun dan pidana denda paling banyak Rp10.000.000,00 (sepuluh juta rupiah). 
(2) Setiap Orang yang dengan sengaja dan tanpa hak mengakses dan/atau memperoleh dan/atau 
memberikan informasi yang dikecualikan sebagaimana diatur dalam Pasal 17 huruf c dan huruf e, 
dipidana dengan pidana penjara paling lama 3 (tiga) tahun dan pidana denda paling banyak 
Rp20.000.000,00 (dua puluh juta rupiah). 
 
Pasal 55 
Setiap Orang yang dengan sengaja membuat Informasi Publik yang tidak benar atau menyesatkan 
dan mengakibatkan kerugian bagi orang lain dipidana dengan pidana penjara paling lama 1 (satu) 
tahun dan/atau denda paling banyak Rp5.000.000,00 (lima juta rupiah). 
 
Pasal 56 
Setiap pelanggaran yang dikenai sanksi pidana dalam Undang-Undang ini dan juga diancam dengan 
sanksi pidana dalam Undang-Undang lain yang bersifat khusus, yang berlaku adalah sanksi pidana 
dari Undang-Undang yang lebih khusus tersebut. 
 
Pasal 57 
Tuntutan pidana berdasarkan Undang-Undang ini merupakan delik aduan dan diajukan melalui 
peradilan umum. 
 
BAB XII 
KETENTUAN LAIN-LAIN 
 
Pasal 58 
Ketentuan lebih lanjut mengenai tata cara pembayaran ganti rugi oleh Badan Publik negara diatur 
dengan Peraturan Pemerintah. 
 
BAB XIII 
KETENTUAN PERALIHAN 
 
Pasal 59 
Komisi Informasi Pusat harus sudah dibentuk paling lambat 1 (satu) tahun sejak diundangkannya 
Undang-Undang ini. 
 
Pasal 60 
Komisi Informasi provinsi harus sudah dibentuk paling lambat 2 (dua) tahun sejak diundangkannya 
Undang-Undang ini. 
 
Pasal 61 
Pada saat diberlakukannya Undang-Undang ini Badan Publik harus melaksanakan kewajibannya 
berdasarkan Undang-Undang. 
 
Pasal 62 
Peraturan Pemerintah sudah harus ditetapkan sejak diberlakukannya Undang-Undang ini. 
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BAB XIV 
KETENTUAN PENUTUP 
 
Pasal 63 
Pada saat berlakunya Undang-Undang ini semua peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
dengan perolehan informasi yang telah ada tetap berlaku sepanjang tidak bertentangan dan belum 
diganti berdasarkan Undang-Undang ini. 
 
Pasal 64 
(1) Undang-Undang ini mulai berlaku 2 (dua) tahun sejak tanggal diundangkan. 
(2) Penyusunan dan penetapan Peraturan Pemerintah, petunjuk teknis, sosialisasi, sarana dan 
prasarana, serta hal-hal lainnya yang terkait dengan persiapan pelaksanaan Undang-Undang ini 
harus rampung paling lambat 2 (dua) tahun sejak Undang-Undang ini diundangkan. 
 
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Undang-Undang ini dengan 
penempatannya dalam Lembaran Negara Republik Indonesia. 
 
Disahkan di Jakarta 
pada tanggal 30 April 2008 
PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA, 
 
 
DR. H. SUSILO BAMBANG YUDHOYONO 
 
Diundangkan di Jakarta 
pada tanggal 30 April 2008 
MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
REPUBLIK INDONESIA, 
 
 
ANDI MATTALATTA 
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EVALUASI 
1. Landasan Kode Etik Kehumasan Indonesia adalah … 
a. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1967 
b. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1968 
c. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1969 
d. Deklarasi ASEAN 8 Agustus 1970 
 
2. Isi Pasal 2 Perilaku terhadap Klien dan Atasan, dijelaskan bahwa dalam memberi jasa kepada 
klien dan atasan, anggota Perhumas harus … 
a. Menerima imbalan sesuai jasa yang dilakukannya 
b. Tidak akan menerima pembayaran, komisi atau imbalan dari pihak manapun selain dari 
klien atau atasannya yang telah memperoleh kejelasan lengkap 
c. Menerima pembayaran, komisi atau imbalan dari pihak manapun di luar klien atau 
atasannya 
d. Tawar menawar komisi atau imbalan 
 
3. Tidak menyebarluaskan informasi yang tidak benar atau menyesatkan sehingga dapat menodai 
profesi kehumasan merupakan isi Kode Etik Kehumasan Indonesia Pasal … 
a. 1 
b. 2 
c. 3 
d. 4 
 
4. Informasi publik yang dikecualikan bersifat .. 
a. Ketat dan terperinci 
b. Tertutup dan terbatas 
c. Ketat dan terbatas 
d. Tertutup dan terperinci 
 
5. Salah satu tugas utama PPID Utama Badan Publik Adalah: 
a. Mengumpulkan informasi dimasyarakat 
b. Mengkoordinasikan pendataan informasi publik disetiap unit/ satuan kerja 
c. Mengkoordinasikan keuangan Badan Publik 
d. Mengkoordinasikan penggunaan aset Badan Publik  
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KUNCI JAWABAN 
1. A 
2. B 
3. C 
4. B 
5. B 
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DAFTAR PUSTAKA 
 
https://id.wikipedia.org/wiki/Undang-Undang_Keterbukaan_Informasi_Publik 
www.perhumas.or.id, Kode Etik Perhumas 
www.legalitas.org 
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MEMBANGUN RELASI 
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MEMBANGUN RELASI 
  
 
A. TUJUAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Memetakan aspek-aspek eksternal dalam humas. 
2. Membangun hubungan dengan aspek-aspek eksternal dalam humas. 
3. Menjaga hubungan dan mendapatkan keuntungan dengan aspek-aspek eksternal dalam 
humas. 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Pendahuluan 
Menempati posisi hubungan masyarakat atau humas bukanlah sebatas memberi 
pernyataan secara pasif ketika diminta. Menjadi humas juga berarti harus senantiasa aktif 
menjalin relasi yang sekiranya sejalan dengan tujuan serta visi dan misi perusahaan. Relasi 
tersebut harus dibangun dan dirawat agar peran humas tidak semata-mata dalam konteks 
kepentingan jangka pendek, melainkan mengarah pada kerjasama jangka panjang. 
Maka itu, selain harus membina hubungan secara internal dengan unsur-unsur 
seperti pemilik perusahaan, pemodal, pegawai, hingga penyuplai, maka posisi humas juga 
mengharuskan untuk menjalin relasi eksternal dengan unsur-unsur semisal konsumen, 
komunitas, media, pemerintah, regulasi, institusi finansial, hingga publik seluas-luasnya. 
 
2. Unsur-Unsur Relasi Eksternal Dalam Kehumasan 
a. Konsumen 
Menurut Prita Kemal Gani, akademisi humas dari London School of Public 
Relations (LSPR), peran humas dalam hubungannya dengan konsumen tidak dalam 
artian bahwa humas secara langsung mendorong konsumen untuk membeli produk. 
Peran humas pada konteks ini adalah mengkomunikasikan nilai guna dan benefit 
penggunaan suatu produk pada masyarakat, sehingga masyarakat menjadi paham 
secara menyeluruh tentang mengapa ia harus membeli produk tersebut.  
Tentunya, sebelum masuk pada hal tersebut, menurut Prita, penting kiranya 
humas mempunyai pengetahuan yang cukup tentang produk tersebut (product 
knowledge). Produk yang dikomunikasikan terlebih dahulu harus juga melewati 
standar-standar kepatutan seperti tidak melanggar etika dan tidak menimbulkan 
dampak buruk bagi konsumen.  
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Contoh-contoh konkrit lain yang bisa dilakukan oleh humas terkait relasi 
dengan konsumen adalah sebagai berikut: survei pasar, jajak pendapat opini publik, dan 
mengukur kepuasan konsumen.  
b. Komunitas 
Membangun hubungan dengan komunitas atau kelompok masyarakat adalah 
salah satu tugas humas yang cukup penting. Dengan mampu mengenal dan sekaligus 
memetakan kelompok masyarakat, maka humas akan dengan mudah mengetahui 
secara garis besar keinginan publik. Upaya membangun relasi di komunitas atau 
kelompok masyarakat bisa dengan dukungan infrastruktur ataupun donasi dari 
perusahaan sehingga komunitas atau kelompok masyarakat dapat berkembang. 
Dampak lebih jauhnya, terjalin relasi yang baik dan saling menguatkan antara 
perusahaan dengan komunitas atau kelompok masyarakat.  
c. Media 
Kegiatan seorang praktisi humas yang senantiasa punya hubungan dengan 
masyarakat dan para pemangku kepentingan, seyogianya juga harus memiliki suatu 
hubungan yang khusus dengan media massa yang selalu menjadi konsumsi bagi 
masyarakat. Era percepatan media seperti sekarang ini menuntut seorang humas untuk 
lebih proaktif dalam membangun sebuah relasi yang baik dengan sebanyak mungkin 
pihak media.  
Banyak metode yang digunakan praktisi humas dalam upayanya untuk 
membangun relasi media. Upaya-upaya tersebut antara lain adalah sebagai berikut: 
1) Konferensi Pers   
Konferensi pers sangat efektif untuk mengklarifikasi krisis atau isu yang 
terjadi dalam organisasi tersebut. Ciri-ciri dari konferensi pers biasanya diadakan 
dalam sebuah ruangan yang disitu telah ada beberapa awak media yang sengaja 
diundang oleh humas guna menyebarkan informasi atau pesan yang disampaikan. 
Bagi seorang jurnalis, konferensi pers tentu saja bermanfaat, sebab wartawan tidak 
perlu lagi mencari-cari berita atau mengejar narasumber yang tidak jelas 
keberadaannya. Metode konferensi pers menguntungkan bagi kedua belah pihak, 
bagi humas dapat disalurkannya informasi atau pesan, sedangkan bagi jurnalis 
dapat bahan pemberitaan dengan mudah. 
2) Resepsi Pers 
Metode ini digunakan untuk menjalin hubungan informal antar humas 
dengan wartawan. Justru hubungan informal inilah yang dapat digunakan senjata 
bagi seorang humas ketika dituntut untuk cepat menginformasikan klarifikasi isu 
dalam media massa, sebab biasanya wartawan akan senang hati untuk 
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mempublikasikan (bila dianologikan seperti hubungan teman sepermainan yang 
salah satunya sedang dalam posisi kesulitan). Resepsi pers dilakukan dengan cara 
mengundang wartawan untuk datang pada waktu tertentu dan tempat tertentu 
untuk sekedar makan bersama dan berbincang-bincang kecil. 
3) Kunjungan Pers   
Metode kunjungan pers hampir sama yaitu mengundang wartawan untuk 
datang, yang membedakan adalah situasi yang sedang dihadapi oleh perusahaan. 
Biasanya kunjungan pers diadakan ketika perusahaan tidak sedang mengalami 
krisis atau minimal krisis yang terjadi sudah dapat diatasi. Tujuan dengan 
diadakannya Kunjungan pers untuk mendorong praktisi jurnalis memberitakan 
suatu pemberitaan yang positif. Latar diadakannya kunjungan pers biasanya terjadi 
pada saat promosi produk atau jasa baru, pemberitaaan seluk beluk dari 
perusahaan untuk menghilangkan rasa penasaran masyarakat, atau dalam 
keadaan peresmian pejabat dan kantor baru. 
4) Media Release   
Metode ini sering kita dengan sebagai press release. Press Release adalah 
teks berita yang dibuat oleh praktisi humas mengenai isu atau pengenalan produk 
dan sosialisasi kebijakan kepada jurnalis dengan harapan akan dimuat dalam 
media massa. Tanpa adanya hubungan yang baik terlebih dahulu antara humas 
dan media massa maka dapat dipastikan kecil kemungkinannya press release yang 
telah dikirimkan akan dimuat. Untuk itu ada baiknya seorang praktisi humas 
melakukan metode nomor dua dan tiga terlebih dahulu untuk perkenalan. 
d. Pemerintah 
Definisi pemerintah dapat diartikan sebagai lembaga atau badan publik yang 
mempunyai fungsi dan tujuan negara. Secara spesifik, ada juga yang mendefinisikan 
pemerintah sebagai kumpulan orang-orang yang mempunyai kewenangan untuk 
mengatur atau melaksanakan koordinasi negara serta pembangunan masyarakat di 
lembaga-lembaga dimana mereka ditempatkan.  
Hubungan humas dengan pemerintah sering disebut dengan government 
relations. Government relations adalah hubungan antara humas dengan berbagai 
lembaga penentu kebijakan (eksekutif, legislative) yang mempengaruhi perusahaan 
pada level lokal, nasional, maupun internasional. Hubungan yang baik dengan 
pemerintah bisa memudahkan perusahaan dalam menyesuaikan kebijakan yang akan 
diambil dengan kebijakan-kebijakan pemerintah, sehingga kebijakan tersebut terwujud 
sesuai dengan aturan pemerintah dan tidak melanggar hukum. 
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Hubungan dengan pemerintah ini memiliki tiga fungsi penting yaitu sebagai 
berikut: 
1) Fungsi prediksi (predictable): Fungsi ini digunakan untuk memprediksi tentang 
kebijakan-kebijakan pemerintah yang berhubungan dengan perusahaan. 
2) Fungsi penghitungan (accountable): Kondisi dimana suatu perusahaan harus 
memperhitungkan apa saja yang harus dipertanggungjawabkan seperti kebijakan 
perusahaan mengenai pajak, insentif, perburuhan dan masih banyak lagi.  
3) Fungsi formal: Fungsi ini terkait dengan peraturan perundang-undangan. 
Pendekatan terhadap eksekutif dan legislatif sangat penting agar kebijakan 
pemerintah dan perundang-undangan dapat menjamin masa depan perusahaan. 
Selain itu, government relations juga memiliki tugas penting untuk: 
1) Menggali data dari pemerintah. 
2) Monitoring dan interpretasi langkah-langkah pemerintah. 
3) Menyampaikan umpan balik (feedback) dari perusahaan atas berbagai kebijakan 
pemerintah. 
4) Membangun posisi perusahaan. 
5) Mendukung pemasaran. 
e. Institusi Finansial 
Peran humas dalam konteks hubungan dengan institusi finansial adalah untuk 
meyakinkan investor atau lembaga keuangan untuk mau menanamkan modal atau 
membiayai perusahaannya. Atas dasar itu, praktisi humas dalam hal ini harus mampu 
mempresentasikan imej yang baik tentang perusahaan sehingga punya kontribusi 
terhadap aspek finansial. Secara spesifik, tugas humas dalam hal ini juga adalah terus 
menerus memperbaharui informasi pada investor atau lembaga keuangan sehingga 
menunjukkan kredibilitas dan itikad baik dari perusahaan itu sendiri.  
f. Publik Luas 
Terlepas dari segala institusi dan kelompok masyarakat yang sudah dibahas di 
atas, perusahaan juga harus peduli terhadap isu-isu terkait publik secara luas. Isu-isu 
tersebut bisa saja di luar kepentingan perusahaan, seperti buta huruf, pencemaran 
lingkungan, ataupun polusi udara. Tapi tidak ada salahnya humas menaruh perhatian 
pada isu-isu tersebut untuk menarik simpati publik. Perhatian tersebut dapat diberikan 
melalui donasi, pembangunan infrastruktur, ataupun keterlibatan sosial dalam porsi 
yang cukup.  
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3. Simpulan 
Dengan senantiasa menjaga relasi, khususnya secara eksternal, dengan unsur-
unsur di atas, maka kerja humas tidak akan sedemikian sulit jika perusahaan tiba-tiba 
masuk ke dalam krisis. Bagaimanapun, pada akhirnya, jatuhnya perusahaan di masa krisis, 
adalah bergantung pada multifaktor mulai dari imej publik yang menganggap sebuah 
perusahaan telah melanggar etika, pemberitaan negatif di media, regulasi yang merugikan, 
hingga ketidakmampuan meyakinkan investor. Seorang humas harus secara aktif menjaga 
hubungan dan merawatnya, untuk kebaikan perusahaan secara berkepanjangan. 
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EVALUASI 
1. Contoh relasi eksternal humas adalah, kecuali … 
a. Konsumen 
b. Pemodal 
c. Pemerintah 
d. Media 
 
2. Peran humas dalam hubungannya dengan konsumen adalah … 
a. Mendorong konsumen untuk membeli produk 
b. Menjual produk kepada konsumen 
c. Menentukan strategi penjualan produk 
d. Mengkomunikasikan nilai guna dan benefit penggunaan suatu produk pada masyarakat 
 
3. Mengapa petugas humas harus mampu mengenal dan sekaligus memetakan kelompok 
masyarakat? 
a. Untuk mengetahui secara garis besar keinginan publik 
b. Untuk menjaga hubungan baik dengan masyarakat 
c. Untuk memasarkan produk yang akan dijual 
d. Untuk meningkatkan pemahaman publik 
 
4. Kegiatan yang dapat dilakukan oleh petugas humas untuk menjalin hubungan informal dengan 
wartawan adalah … 
a. Konferensi pers 
b. Resepsi pers 
c. Kunjungan pers 
d. Media release 
 
5. Bagaimana peran humas dalam konteks hubungan dengan institusi finansial? 
a. Untuk membangun posisi perusahaan 
b. Untuk menggali data 
c. Untuk mendukung pemasaran 
d. Untuk meyakinkan investor atau lembaga keuangan untuk mau menanamkan modal atau 
membiayai perusahaannya  
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KUNCI JAWABAN 
1. B 
2. D 
3. A 
4. B 
5. D  
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PERTUKARAN INFORMASI LISAN 
DALAM BAHASA INGGRIS 
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PERTUKARAN  KOMUNIKASI LISAN  
DALAM BAHASA INGGRIS 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat memahami front office 
tasks 
B. URAIAN MATERI 
FRONT OFFICE TASKS 
1. How to Welcome and Greet Guests/Visitors at the Office* 
a. Bersikap profesional dan ramah. 
Hal pertama yang perlu diingat bahwa kita adalah aset paling penting di perusahaan, 
karena kita adalah orang yang paling pertama terhubung dengan klien. Oleh karena itu 
kita harus bisa bersikap profesional namun tetap ramah saat menyapa tamu yang 
datang ke kantor, sehingga tamu akan merasa nyaman dan dihargai. 
b. Berbicara dengan percaya diri dengan pengucapan yang jelas. 
Hindari berbicara dengan suara tidak jelas karena akan membuat tamu tidak bisa 
mengerti sepenuhnya apa yang kita katakan. 
c. Menanyakan keperluan tamu. 
Setiap tamu pasti punya tujuan masing-masing ketika mengunjungi perusahaan, oleh 
karena itu kita perlu memastikan hal tersebut mereka sehingga tamu bisa 
menyampaikan keperluan mereka dengan jelas.  
d. Menanyakan nama tamu 
Setiap tamu yang datang sebaiknya didata sehingga perusahaan mempunyai database 
pengunjung. 
e. Memberikan informasi yang tamu perlukan 
Setelah menanyakan keperluan dan nama tamu, kita harus secara sigap menyiapkan 
informasi yang diperlukan dan tidak membiarkan tamu merasa terabaikan. 
f. Menyediakan minuman atau makanan ringan dan bacaan 
Jika tamu harus menunggu lama, ada baiknya jika mereka disediakan makanan atau 
minuman ringan dan sumber bacaan seperti koran atau majalah sehingga mereka tidak 
merasa bosan. 
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g. Selalu siap jika tamu bertanya 
Kita harus menguasai medan kerja, sehingga ketika ada tamu yang bertanya mengenai 
hal seputar perusahaan, kita bisa menjawab pertanyaan tersebut dengan baik dan jelas. 
Sering sekali kita dapatkan perusahaan yang pegawai front office-nya tidak mengetahui 
banyak hal mengenai perusahaan tempatnya bekerja sehingga ketika ditanya oleh tamu, 
mereka biasanya menjawab “kurang tahu.” Sebaiknya hal ini dapat dihindari. 
Kita harus selalu siap jika kedatangan tamu, siapapun itu dan darimana mereka datang, 
baik dari penjuru negeri maupun dari negara lain, sehingga tidak menghindari 
kemungkinan bahwa pada satu kesempatan akan ada tamu asing datang ke kantor. Oleh 
karena itu, kita harus mempunyai setidaknya kemampuan berbicara bahasa Inggris 
tingkat dasar. Berikut ini adalah ekspresi-ekspresi dalam bahasa Inggris yang bisa 
digunakan untuk menyapa tamu asing yang datang ke kantor. 
1) “Good morning/Good afternoon/Good evening, how may I help you?” 
“Good morning” biasanya diucapkan sekitar jam 07.00-11.59. “Good afternoon” 
diucapkan setelah jam 12.00 siang hingga sekitar jam 17.30 (atau hingga matahari 
terbenam). “Good evening” biasanya diucapkan ketika langit sudah gelap, yaitu dari 
jam 18.00 hingga jam 21.00. Kata “Good night” tidak pernah diucapkan sebagai 
kata sapaan, karena kata ini adalah ucapan perpisahan. 
2) “May I know your name, please?” 
Kita bisa memberikan pertanyaan ini untuk mengetahui nama tamu tersebut. 
Disarankan untuk memakai kata “please” untuk menunjukkan kesopanan. 
3) “One moment, please. You may have a seat while I make a call.” 
Jika tamu tidak perlu menunggu terlalu lama, kita bisa mengucapkan “One 
moment, please.” saja, tetapi jika mereka harus menunggu agak lebih lama, lebih 
baik jika mereka dipersilakan duduk di ruang tunggu.  
4) “Would you like something to drink while waiting?” 
Seperti yang sudah dijelaskan di atas, jika tamu harus menunggu lama, lebih baik 
jika mereka ditawarkan makanan atau minuman ringan. Namun, terkadang ada 
tamu yang merasa sungkan jika ditawari sesuatu. Langkah lain yang bisa dilakukan 
adalah dengan memberi mereka pilihan, misalnya: “Sir/Ma’am, we have some tea, 
coffee and soda. Which would you like to have? It’s a complementary.” Jika tamu 
masih menolak dan mengatakan “No, thanks. I’m fine.”, itu berarti memang 
mereka tidak mau minum. Hindari bertanya lebih dari 1 kali, terlebih terhadap 
tamu asing, karena mereka biasanya adalah orang-orang yang sangat 
straightforward (blak-blakan/terus terang). 
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5) “Mr. Brown is waiting for you at his office. There will be someone courting you 
there.” 
Kalimat ini bisa diucapkan jika keperluan tamu adalah untuk menemui seseorang 
di perusahaan dan ada pegawai yang ditugaskan untuk mengantar tamu ke ruang 
yang mereka tuju. Namun jika keperluan mereka adalah untuk mendapatkan 
informasi tertentu, tentu bukan kalimat ini yang diucapkan oleh pegawai front 
office. Jika kemampuan bahasa Inggris kita terbatas, kita bisa meminta bantuan 
dari seseorang yang bisa menjelaskan lebih terperinci dan kita bisa mengatakan, 
“Mr. Johanssen will explain to you about this matter.” 
 
2. How to Give Direction at the Office 
Tamu yang baru pertama kali mengunjungi sebuah perusahaan pasti tidak familiar dengan 
situasi sekitar kantor dan cenderung akan bertanya arah kepada siapa saja yang berada di 
area kantor, oleh karena itu situasi ini bisa terjadi kepada semua pegawai yang berada di 
sebuah perusahaan tersebut. Berikut ini adalah beberapa ekspresi yang bisa kita ucapkan 
saat kita memberikan arah jalan. 
a. Go straight (jalan lurus) 
b. Go upstairs/go downstairs (naik/turun tangga) 
c. Turn left/turn right  (belok kiri/belok kanan) 
d. Take the first right/take the first left/take the second right/take the second left (ambil 
belokkan kanan pertama/ambil belokkan kiri pertama/ambil belokkan kanan 
kedua/ambil belokkan kiri kedua) 
e. Take the lift to go to the third floor. naik lift untuk pergi ke lantai tiga) 
f. The restroom is on your left/the restroom is on your right. (toiletnya ada di sebelah kiri 
anda/toiletnya ada di sebelah kanan anda) 
g. The prayer room is behind the wall. (Musholanya ada di belakang dinding) 
Saat memberikan arah jalan, kita bisa menyisipkan kata penghubung seperti “first”, “and 
then”, “after that”, “next” dan “finally”.  
Contoh: “First, go straight and then you can take the second left. After that, go straight again, 
then you will see a lift. Take the lift to go to the second floor. Next, turn right and keep on 
walking. The smoking room is on your left across the janitor’s room.” 
 
 
 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          158 
 
3. How to Do A Company’s Profile Presentation 
Saat seorang petugas humas melakukan presentasi dan memperkenalkan perusahaannya ke 
orang lain, ada beberapa poin yang bisa diperhatikan: 
a. Start with the company’s background and history 
Mulai dengan menjelaskan latar belakang dan sejarah perusahaan tersebut dibentuk. 
b. Show the company’s visions and missions. 
Jelaskan apa visi dan misi perusahaan tempat kita bekerja sehingga orang yang 
mendengarkan presentasi kita bisa mendapatkan ide dan mengetahui dari awal lingkup 
kerja perusahaan kita. 
c. Explain the company’s organisational structure, all the way from the Executive Boards 
until the departments or units that the company has. 
Jelaskan struktur organisasi perusahaan kita, dari mulai pimpinan hingga 
unit/departemen dan lingkup kerja perusahaan. 
d. Show what the company has done so far. 
Tunjukkan apa yang telah dan sedang perusahaan kita kerjakan. 
e. Show the company’s achievements. 
Tunjukkan pencapaian dan kesuksesan yang telah diraih oleh perusahaan kita. 
 
4. How to Pick Up A Phone Call 
Mengangkat telepon dalam bahasa Indonesia sudah sangat umum dan mudah dipelajari. 
Kali ini kita akan membahas bagaimana sebaiknya mengangkat dan berbicara di telepon 
dengan bahasa Inggris. 
Ada 4 langkah yang biasanya dilakukan dalam berbicara di telepon; 
a. Beginning a call (memulai percakapan di telepon) 
Ketika kita mengangkat telepon, kita bisa menyebutkan nama perusahaan kita, disusul 
dengan nama kita atau menyapa dengan sapaan sesuai pada jam/waktu itu, misalnya 
“Hardware Holdings, Sarah speaking. How may I help you?” atau “Hardware Holdings, 
good morning.” Jangan lupa juga untuk menanyakan nama penelepon dengan cara, 
“With whom am I speaking?” atau “May I know your name, please?” Hindari bertanya 
dengan pertanyaan yang bersifat kasual dan non formal seperti “Who is this?” atau 
“What is your name?”. 
b. Transferring the call (menyambungkan saluran telepon) 
Saat penelepon ingin berbicara dengan orang tertentu atau mempunyai keperluan 
tertentu yang harus disambungkan ke pegawai lain di perusahaan tersebut, kita bisa 
mengatakan, “Hold on, please. I’ll put you through.” atau “Could you please wait a 
moment? I’ll connect you to Mr. Harold.” 
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c. Taking messages (menerima pesan) 
Tidak setiap saat orang yang diinginkan penelepon ada di tempat. Jika hal ini terjadi, 
kita bisa menjelaskan situasinya kepada penelepon dan bertanya apakah orang tersebut 
ingin meninggalkan pesan atau tidak dengan mengucapkan “Mr. Brown is in the 
meeting. Would you like to leave a message?”. Setelah si penelepon meninggalkan pesan, 
jangan lupa untuk meyakinkannya bahwa kita akan menyampaikan pesan orang 
tersebut, “I’ll let Mr. Brown know that you called when he’s back.” atau “I’ll give him 
your message.” Ada baiknya juga untuk meminta si penelepon meninggalkan nomor 
telepon yang bisa dihubungi dengan mengucapkan “Could you please leave your 
number?” 
d. Finishing a call (mengakhiri percakapan di telepon) 
Saat kita berbicara di telepon, tentu tidak serta merta kita bisa mengakhiri telepon 
dengan mengucapkan “Bye!”, karena kita tidak sedang berbicara dengan teman atau 
kerabat kita. Setelah si penelepon meninggalkan pesan, ada baiknya kita 
meyakinkannya bahwa tidak ada lagi pesan yang ingin orang tersebut sampaikan 
dengan bertanya, “Is there anything else?”. Jika tidak ada lagi pesan dari orang tersebut, 
kita bisa mengakhiri percakapan dengan “Thank you for calling Hardware Holdings. 
Have a nice day.” 
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EVALUASI 
1. What expression is the best and most common way to greet guests who visit the office? 
a. Hi       
b. Good night     
c. Good morning 
d. Bye 
 
2. What should you do before you end a formal phone call? 
a. Say “thank you for calling”   
b. Hang up the phone loudly   
c. Say “talk to you later” 
d. Not saying anything 
 
3. Which of these is NOT a part of “How to Do a Company’s Profile Presentation?” 
a. Start with the company’s history 
b. Show the company’s missions 
c. Talk about your personal life 
d. Talk about what the company has done so far 
 
4. Which of these is NOT an expression to give direction? 
a. Go straight     
b. Take the second left   
c. Go downstairs 
d. Turn side 
 
5. What is the best way to say if a guest at the office has to wait for a while? 
a. Go sit there! 
b. You may have a sit while I make a call 
c. Can you go there and wait? 
d. Go away from me, please! 
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KUNCI JAWABAN 
1. C 
2. A 
3. C 
4. D 
5. B  
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DAFTAR PUSTAKA 
https://www.allbusiness.com/ten-tips-on-greeting-office-visitors-3779148-1.html (dengan sedikit 
perubahan) 
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PUBLIC SPEAKING 
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PUBLIC SPEAKING 
 
A. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mempelajari bahan bacaan ini, peserta didik diharapkan dapat: 
1. Merencanakan public speaking 
2. Menyusun public speaking 
3. Memahami penggunaan suara dan bahasa tubuh untuk presentasi 
4. Memahami jenis-jenis pidato dan cara berbicara dengan percaya diri 
5. Mengetahui strategi menggunakan alat bantu visual 
 
B. URAIAN MATERI 
1. Merencanakan Public Speaking 
a. Topik 
1) Sumber ide untuk topik: 
a) Minat, pengalaman, dan pengetahuan pembicara. 
b) Minat dan kebutuhan pendengar 
c) Keadaan, peristiwa, musim, atau kejadian tertentu. 
d) Hasil penelitian dari berbagai sumber 
2) Memilih topik 
a) Apakah topik ini menarik bagi saya? 
b) Apakah topik ini menarik bagi khalayak saya? 
c) Apakah ada bahan yang cukup untuk topik ini? 
d) Apakah saya cukup memahami topik ini? 
3) Memfokuskan topik public speaking 
b. Tujuan  
1) Tujuan umum 
a) Menghibur 
b) Menginformasikan / informatif 
c) Membujuk / persuasif 
2) Tujuan khusus 
Pernyataan tujuan khusus + khalayak sasaran + hasil akhir dari pidato 
c. Tesis 
Pernyataan tesis adalah satu kalimat yang merangkum keseluruhan isi pesan 
pembicara atau ide pusat dari pidato tersebut. (Grice & Skinner, 1995). Satu pernyataan 
ini yang akan coba dibela atau didukung oleh pembicara dengan bukti dan argumen. 
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d. Judul  
1) Judul yang dibuat sedemikian rupa dapat membangkitkan minat pendengar 
2) Judul membuat pesan kita mudah diingat. 
3) Judul memaksa pembicara menyatakan poin mereka dengan jelas. 
Tips memberi judul: 
1) Perhatikan jika ada pernyataan yang berulang dalam pidato kita. 
2) Berikan janji tentang manfaat dari pidato kita. 
3) Buatlah judul dalam bentuk pertanyaan.  
 
2. Menyusun Public Speaking 
a. Pembukaan (introduction) 
1) Apa yang bisa mendapatkan perhatian pendengar kita 
2) Pernyataan tentang topik Anda atau pernyataan kunci kita 
3) Pernyataan tentang pentingnya pembicaraan kita 
4) Ulasan sekilas tentang isi dari ide-ide utama kita 
5) Apa yang bisa membangun kesamaan antara kita dengan pendengar. 
6) Apa yang bisa menciptakan rasa ingin tahu atau membangkitkan kebutuhan dalam 
diri pendengar kita 
b. Isi (body) 
1) Isi pidato adalah jawaban dari pertanyaan atau solusi dari masalah yang kita ajukan 
di Pembukaan. 
2) Isi pidato adalah pengembangan dari pernyataan kunci kita atau ide-ide penting 
kita. 
3) Isi pidato adalah tempat kita menyusun argumen kita secara sistematis dan 
menggunakan pola tertentu. 
c. Kesimpulan (conclusion) 
1) Kesimpulan menyimpulkan seluruh pemikiran yang sudah disampaikan saat 
Pembukaan dan Isi. 
2) Kesimpulan memunculkan dukungan / tindakan apa yang harus dilakukan oleh 
pendengar (aplikasi, keputusan, tindakan). 
3) Kesimpulan akan sangat baik jika menimbulkan efek yang membekas atau 
dramatis. 
Contoh: kutipan, kisah inspiratif, demonstrasi alat visual. 
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3. Menggunakan Suara dan Bahasa Tubuh Untuk Presentasi 
a. Penggunaan Suara 
Suara dapat membantu  dalam menyampaikan pesan dengan : 
1) teratur 
2) menarik 
3) rasional dan komprehensif 
Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam penggunaan suara adalah: 
1) Volume suara 
a) Sesuaikan suara dengan jumlah pendengar, ukuran dan kualitas    akustik 
ruangan  
b) Tekankan yang ingin anda berikan pada kata-kata tertentu untuk dimengerti.  
c) Tidak perlu berteriak, tetapi berbicaralah agar komunikasi  lebih jelas. 
2) Nada (tone) 
a) Tidak  monoton, datar tanpa ekspresi 
b) Gunakan nada  berbeda-beda ketika memberi tekanan, efek, akhir atau 
hubungan antar kalimat.  
c) Bila agak meninggikan suara, harus tampak meningkatkan intensitas perasaan 
pada kata-kata tersebut.  
d) Bila berbicara agak lembut, maka konsentrasi pendengar cenderung 
meningkat 
3) Irama (pitch) 
a) Perubahan irama suara  menunjukkan pembicara telah selesai dengan satu 
pokok bahasan dan akan masuk ke pokok yang berikutnya. 
b) Perubahan irama juga dapat  memberikan  efek dramatis. 
4) Tempo 
a) Hindari tempo konstan yang membosankan  audience 
b) Atur tempo bicara. Mulailah dengan perlahan.  
c) Ketika memasuki presentasi kecepatan ditambah 
d) Jeda sejenak, untuk mendapatkan efek yang baik, menciptakan antisipasi dan 
menggugah perhatian. 
e) Dalam menyimpulkan presentasi, lakukan perlahan dan berikan waktu untuk 
menyerap informasi tersebut 
5) Mengambil napas 
a) Mengambil napas sangat penting untuk mengurangi ketegangan 
b) Mengambil napas juga berguna agar tidak terengah-engah pada akhir kalimat 
yang panjang.  
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c) Berlatih mengucapkan seluruh paragraf terpanjang tanpa terengah-engah 
pada akhir kalimat akan bermanfaat bagi kepercayaan diri  
b. Bahasa Tubuh 
1) Bahasa tubuh termasuk ke dalam komunikasi nonverbal, yaitu komunikasi yang 
tidak menggunakan kata-kata.  
2) Bahasa tubuh menyangkut penggunaan simbol, sentuhan, penampilan fisik, 
ekspresi wajah dan penggunaan simbol–simbol lain 
3) Bahasa tubuh dapat memperteguh, menekankan atau melengkapi perilaku verbal 
dalam presentasi 
4) Bahasa tubuh  dapat mengulangi perilaku verbal 
5) Bahasa tubuh  dapat meregulasi perilaku verbal. Misalnya :  mahasiswa 
mengenakan jaket atau beres-beres menjelang kuliah berakhir, sehingga dosen 
segera menutup kuliahnya. 
6) Menurut Ray L. Birdwhistell, 65% dari komunikasi tatap-muka adalah nonverbal. 
7) Menurut Albert Mehrabian, 93% dari semua makna sosial dalam komunikasi 
tatap-muka diperoleh dari isyarat-isyarat nonverbal. 
8) Dalam pandangan Birdwhistell, kita sebenarnya mampu mengucapkan ribuan 
suara vokal, dan wajah kita dapat menciptakan 250.00 ekspresi yang berbeda. 
(Littlejohn, 2001) 
Aneka bahasa tubuh menurut Paul Eykman adalah: 
1) Mata 
a) Emblem. Gerakan mata tertentu merupakan simbol yang memiliki kesetaraan 
dengan simbol verbal. Kedipan mata dapat mengatakan, ”saya tidak sungguh-
sungguh”. 
b) Ilustrator. Pandangan ke bawah dapat menunjukkan depresi atau kesedihan. 
c) Regulator. Kontak mata berarti saluran percakapan terbuka. Memalingkan 
muka menandakan ketidaksediaan berkomunikasi 
d) Penyesuai. Kedipan mata yang cepat meningkat ketika orang berada dalam 
tekanan. Itu merupakan respons yang tidak disadari yang merupakan upaya 
tubuh untuk mengurangi kecemasan. 
e) Affect Display. Pembesaran manik mata (pupil dilation) menunjukkan 
peningkatan emosi. Isyarat wajah lainnya menunjukkan perasaan takut, 
terkejut, atau senang. (Rahmat, 2004)  
2) Isyarat tangan 
Gunakan isyarat tangan  untuk memberikan tekanan dalam bahasa verbal dan 
hindari gerakan yang mengganggu isi presentasi 
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3) Gerakan kepala 
Gerakan kepala diperlukan penegasan terhadap  masalah yang dipresentasikan 
4) Postur tubuh 
a) Postur tubuh sering bersifat simbolik.  
b) Kita cenderung mengapresiasi postur terkadang berlebihan. 
 
4. Jenis-jenis Pidato dan Cara Berbicara dengan Percaya Diri 
a. Jenis dan Tujuan Pidato 
1) Pidato Menghibur 
a) Tujuan: melibatkan, menarik minat, menhibur, atau menyenangkan 
pendengar. 
b) Tujuan menghibur tidak selalu menjadi tujuan utama, tapi dapat melebur 
dalam pidato informatif atau pidato persuasif. 
c) Bentuk menghibur tidak selalu berupa lelucon, tapi juga bisa dengan bercerita 
yang disertai kreativitas. 
2) Pidato Informatif 
Menurut Grice & Skinner (1995), pidato informatif memiliki beberapa 
karakteristik: 
a) Memberi kita informasi baru 
b) Menolong kita memahami lebih baik informasi yang telah kita miliki 
c) Memampukan kita mengaplikasikan informasi 
Menurut Wood (2012), tujuan dari pidato informatif antara lain: 
a) Menyadarkan pendengar akan cara berpikir baru mengenai topik yang dikenal 
b) Mengajarkan pendengar cara melakukan sesuatu yang baru 
c) Membenarkan miskonsepsi pendengar 
d) Meningkatkan pemahaman pendengar mengenai topik yang hanya sedikit 
diketahui 
e) Menyadarkan pendengar mengenai isu atau masalah 
f) Menginformasikan pendengar mengenai kejadian-kejadian penting 
g) Menjelaskan prosedur atau kebijakan baru 
Kategori subyek 
a) Pidato tentang orang 
b) Pidato tentang benda 
c) Pidato tentang tempat 
d) Pidato tentang peristiwa 
e) Pidato tentang proses 
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f) Pidato tentang konsep 
g) Pidato tentang kondisi 
h) Pidato tentang isu 
Cara menyampaikan pidato informatif 
a) Tekankan tujuan pidato informatif  
b) Bicara secara spesifik 
c) Beri penjelasan sejelas-jelasnya 
d) Pastikan keakuratan 
e) Batasi ide dan materi pendukung 
f) Bicarakan yang relevan 
g) Bicara secara obyektif 
h) Gunakan pengaturan yang sesuai 
i) Gunakan sumber pendukung yang tepat 
j) Sampaikan dengan efektif 
3) Pidato Persuasif 
a) Persuasi adalah proses mempengaruhi nilai, kepercayaan, sikap, atau perilaku 
orang lain (Grice & Skinner, 1995) 
b) Pidato persuasif adalah berbicara untuk mempengaruhi sikap, kepercayaan, 
atau perilaku orang atau memotivasi mereka untuk bertindak (Wood, 2012). 
Prinsip persuasi 
a) Persuasi lebih mudah bila tujuan dibatasi. 
b) Persuasi lebih permanen jika dibangun perlahan. 
c) Persuasi lebih mudah bila khalayak kurang informasi tentang topik tersebut. 
d) Persuasi berhubungan dengan seberapa penting topik tersebut bagi khalayak. 
e) Persuasi lebih mudah bila khalayak memang terdorong terhadap pesan 
tersebut. 
f) Persuasi lebih mudah bila pesan pembicara sejalan dengan nilai, kepercayaan, 
sikap dan perilaku khalayak. 
g) Persuasi lebih mudah bila argumen disusun dengan tepat. 
h) Persuasi lebih mudah bila sumbernya kredibel. 
i) Persuasi lebih mudah bila pembicara menemukan kesamaan dengan khalayak. 
b. Cara Berbicara dengan Percaya Diri 
1) Kegugupan Berbicara 
a) Kegugupan berbicara di depan publik adalah salah satu yang paling ditakuti 
oleh orang di dunia. 
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b) Kegugupan adalah sesuatu yang wajar dan biasa, bahkan sudah seharusnya 
terjadi. 
2) Mengendalikan Kegugupan 
a) Tujuan kita bukanlah menghilangkan kegugupan, tapi mengendalikannya dan 
menyalurkannya. 
b) Kegugupan adalah sesuatu yang alami dan bisa digunakan untuk keuntungan 
kita 
3) Strategi Mengendalikan Kegugupan 
a) Ketahui bagaimana reaksi kita terhadap stres. 
b) Kenali kekuatan dan kelemahan kita. 
c) Ketahui prinsip-prinsip berbicara. 
d) Kenali khalayak kita. 
e) Kuasai pembicaraan kita. 
f) Miliki keyakinan atas topik kita. 
g) Pandanglah pembuatan pidato secara positif. 
h) Kendalikan perilaku kita. 
i) Ujilah pesan kita. 
j) Berlatih. 
k) Belajar dari pengalaman 
 
5. Strategi Menggunakan Alat Bantu Visual 
a. Sebelum Pidato 
1) Tentukan informasi yang akan ditampilkan secara visual. 
2) Pilihlah jenis alat bantu visual yang paling cocok dengan sumber daya dan pidato 
Anda. 
3) Pastikan alat bantu tersebut mudah dilihat oleh penonton. 
4) Pastikan alat bantu visual itu mengomunikasikan informasi dengan jelas. 
5) Persiapkan alat bantu visual yang tampak profesional. 
6) Berlatih menggunakan alat bantu visual tersebut. 
7) Atur agar alat bantu visual dapat dipindahkan dengan aman. 
8) Bawalah persiapan cadangan. 
9) Letakkan alat bantu visual dengan tepat. 
b. Selama Pidato 
1) Tampilkan alat bantu visual tersebut hanya ketika kita sudah siap 
menampilkannya. 
2) Bicaralah kepada penonton—bukan kepada alat bantu tersebut. 
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3) Rujuklah pada alat bantu visual. 
4) Tetap tunjukkan alat bantu visual pada penonton sampai penonton mengerti 
maksud kita. 
5) Tutupi alat bantu setelah kita menjelaskan maksud kita. 
6) Gunakan handout dengan hati-hati. 
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EVALUASI 
1. Alur perencanaan public speaking yang baik adalah … 
a. Tujuan – topik – judul - tesis 
b. Topik – tujuan – judul - tesis 
c. Tujuan – topik – tesis - judul 
d. Topik – tujuan – tesis –judul 
 
2. Pernyataan tesis adalah … 
a. Satu kalimat yang merangkum keseluruhan isi pesan pembicara atau ide pusat dari pidato 
yang disampaikan 
b. Jawaban dari pertanyaan atau solusi dari masalah 
c. Pengembangan dari pernyataan kunci atau ide-ide penting 
d. Pernyataan yang memuat hasil penelitian dari berbagai sumber mengenai materi yang 
dibicarakan 
 
3. Berikut ini adalah jenis dan tujuan pidato, kecuali … 
a. Menghibur 
b. Memberi informasi 
c. Menyuruh 
d. Membujuk 
 
4. Strategi mengatasi kegugupan ketika berpidato di antaranya adalah, kecuali … 
a. Mengenali khalayak 
b. Mengenali kekuatan dan kelemahan diri 
c. Menguasai khalayak 
d. Mengendalikan perilaku 
 
5. Salah satu cara yang tepat dalam mengatur volume suara ketika berpidato adalah dengan … 
a. Tekankan pada semua kata yang diucapkan 
b. Sesuaikan suara dengan jumlah pendengar, ukuran dan kualitas akustik ruangan  
c. Berbicara dengan berteriak agar jelas dan terdengar 
d. Berbicara dengan tempo cepat agar lebih menghemat waktu 
 
 
PP
-PA
UD
 & 
DIK
MA
S J
AB
AR
      Bahan Bacaan Kursus Daring Bidang Kehumasan          173 
 
KUNCI JAWABAN 
2. D 
3. A 
4. C 
5. C 
6. B 
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DAFTAR PUSTAKA 
 
humanis.group.net 
www.romeltiamedia.com 
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